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Cddigo de Etica

1° Oficio de Titulos de Protesto de Brasilia

Este cddigo estabelece os principios fundamentais e as normas de
conduta da tabelid e de todos os colaboradores que fazem parte do 1°
Oficio de Titulos de Protesto de Brasilia, estando os mesmos vinculados
a este instrumento em todas as acOes e atividades que praticam em
nome da serventia.
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01 - Identidade Organizacional

Missao
Contribuir com o desenvolvimento e reequilibrio financeiro, servir a todos com respeito, imparcialidade e

profissionalismo.

Visao
Participar de toda régua de cobranga, expandir a nossa area de atuac¢do, tornar os nossos servigos mais
conhecidos, acessiveis e populares. Aumentar os niveis de comprometimento, disciplina e capacitacdo da

equipe, elevando a exceléncia na prestagao de servigos e a nossa realizagao pessoal.

Valores

Servir, Respeito, Imparcialidade, Exceléncia, Gentileza, Disciplina, Comprometimento, Etica.

02 - Principios

Cada colaborador é responsdvel por manter-se a parte de qualquer conflito de interesses que possam
comprometer ou influenciar de maneira indevida o desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades,
sendo a dignidade do ser humano o nosso principio absoluto.

Sdo principios fundamentais norteadores do comportamento da tabelid e dos colaboradores do 12 Oficio de
Protesto de Titulos de Brasilia:

° Seguranga juridica: os servicos realizados devem estar em conformidade com a legislacdo,
especialmente das Leis de Registro Publico e Protesto, normas editadas pelo CNJ e do TIDFT, diretrizes
éticas, regulamentos internos e externos, politica de seguranca da informacgao e procedimentos operacional

padrao;

° Prestar servicos em acordo com os principios éticos bem estabelecidos, com honestidade,

transparéncia, boa-fé, respeito ao interesse publico, impessoalidade e livre de favorecimento pessoal ou de
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obtencado de beneficios indevidos, presteza e urbanidade, espirito de bem servir, preservando ainda o sigilo

necessario;

° Zelar pela qualidade do servigo prestado, promovendo condi¢des de continuo aprimoramento,
atualiza¢do e capacitag¢do profissional, devendo ainda o senso de equipe predominar na execu¢do das

tarefas e realizagdo dos objetivos;

° Tratar com respeito, cortesia e honestidade todas as partes interessadas envolvidas com as

atividades do cartério;

° Responsabilizar-se integralmente pelo trabalho executado e pelas suas consequéncias;

° Responsabilizar-se pela comunicagdo dos atos envolvidos no exercicio do servico e por qualquer
violagdo ou suspeita de violagdo aos principios, politicas definidas pela lei ou pelo cartdrio, indicios de
suborno, independente da identidade ou cargo do suspeito da infracdo, e sua omissao sera considerada
conduta antiética por comprometer a integridade e a lealdade das relages e implicard também medidas e

sancoes aplicdveis;

° N3o fazer ao outro aquilo que ndo quer que o outro faca a vocé (atitude passiva); e fazer ao outro
aquilo que quer que o outro faca a vocé (atitude proativa).(Lei de Ouro da Etica). Tratar o outro (colega ou
cliente) como ele quer e merece ser tratado, individualizar o atendimento e a interacdo, audicdo ativa,

proatividade;

e Comprometer-se com a execuc¢do do trabalho de forma a corresponder a confianca que nos é depositada.
Criar um ambiente de trabalho organizado, movendo-se pelo espirito de servico, solidariedade, empatia e de

indispensavel dire¢do ao bem comum;
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03 - Da Etica da Tabelia e de seus Prepostos
Dos Deveres Eticos:

° Manter em ordem livros, papéis e documentos da Serventia, guardando-os em locais seguros;

° Prestar informacgdes claras e inequivocas a respeito dos servigos prestados pela Serventia, buscando
filtrar as necessidades e orientando corretamente os usudrios, atender as partes com eficiéncia, empatia,

urbanidade e presteza;

° Atender prioritariamente as requisicoes de papéis, documentos, informagdes ou providéncias que
Ilhes forem solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas para a defesa das pessoas juridicas de

direito publico em juizo;

° Manter em arquivo as leis, regulamentos, resolugdes, provimentos, regimentos, procedimentos

operacionais e quaisquer outros atos que digam respeito a sua atividade;

° Manter o respeito e cordialidade na representacdo da Serventia perante a sociedade e agir de forma

ética no exercicio de sua fungdo, tanto dentro quanto fora da mesma;

° Manter sigilo quanto as informacgdes sobre atos, fatos ou decisGes ndo divulgdveis ao publico, ndo
fazer uso de informacgdes privilegiadas obtidas no ambito do trabalho ou fornecer gratuita ou onerosamente
quaisquer dados extraidos ou copiados dos bancos de dados, softwares ou outros meios de armazenamento
da Serventia, bem como se abster de passar a terceiros informacdes de qualquer natureza sobre a gestdo
estratégica, movimentacdo financeira, rotinas de trabalho, documentos internos, remuneragbes e

beneficios, ressalvados os casos cuja divulgacdo seja exigida em norma;

° Afixar em local visivel, de facil leitura e acesso ao publico, as tabelas de emolumentos em vigor;

° Observar os emolumentos fixados para a pratica dos atos do seu oficio;
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° Dar recibo dos emolumentos percebidos;

° Observar os prazos legais fixados para a pratica dos atos do seu oficio;

° Fiscalizar o recolhimento dos impostos, taxas e fundos incidentes sobre os atos praticados;

° Informar e recolher os valores relacionados aos atos praticados conforme especificado na tabela de

custas do DF;

° Facilitar, por todos os meios, o acesso a documentacgdo existente as pessoas legalmente habilitadas;
° Proceder ao juizo de qualificagdo de forma independente, prudente e indelegavel;
° Ser assiduo e pontual;

04 - Relacionamento com seus Usuarios Externos (Clientes)

A relagdo da Serventia com os usuarios externos estard pautada em:

° Informar e orientar o usuario de maneira clara, concisa, segura e em linguagem acessivel sobre os

servigos prestados, sem discriminacdo de qualquer ordem;

° Prestar informacgdes claras e inequivocas a respeito dos servicos prestados pela Serventia, buscando

filtrar as necessidades e orientando corretamente os usuarios, ficando vedada a advocacia administrativa;
° Calcular, com a maior precisdo possivel, os emolumentos e custas a serem exigidos da partes,
evitando assim transtornos de qualquer natureza e favorecendo o estabelecimento de vinculo de confianca

entre o prestador de servico e o cliente;

° Efetuar a devolugdo dos valores, eventualmente, pagos a maior ou em duplicidade;
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° Obedecer com pontualidade o expediente ao publico;

° Observar os prazos previstos em lei para a pratica dos atos e, quando possivel, entregd-los

antecipadamente;

° Garantir a seguranca e integridade dos itens de propriedade dos usudrios;

° Fazer o atendimento ao publico de forma indistinta, evitando o favorecimento de uns e a

discriminacdo de outros;

° Respeitar a prioridade de atendimento ao publico usando como critério exclusivo a ordem de
chegada, sem excegbes (idosos, pessoas com deficiéncia, gestantes etc.). O atendimento serd prestado
rigorosamente para aqueles que estiverem no recinto, e tiverem retirado senha dentro do hordrio de

expediente;

° Agir de forma imparcial, ou seja, se eximir em expressar opinides que exorbitem os limites da
funcao;

° Manter sob sigilo as informacgdes relacionadas a prestacao do servico;

° E proibido prejudicar deliberadamente a reputac3o dos usuarios;

° E proibido receber suborno, propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie e

natureza, em razao de suas fungdes, inclusive na relagdo com fornecedores e prestadores de servicos ou nao

informar situacdes de que tenha conhecimento das quais possa ter conflitos de interesse;

° E proibido o direcionamento dos usudrios para determinados profissionais;
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° E proibido suspender o atendimento sem a certeza de que o usudrio teve suas necessidades

legitimas atendidas;
° E proibido tratar assuntos administrativos ou pessoais diante do usuério;
° E proibido discutir, alterar a voz, tratar mal, qualquer pessoa dentro do cartério, seja

presencialmente ou por telefone, ou WhatsApp.

05 - Da Relagao com os Colegas de Trabalho

A relagdo interna entre colegas de trabalho devera estar pautada em:

° Sinalizar quaisquer erros encontrados, de maneira assertiva, diretamente para o responsavel pelo
ato;
° Relacionar-se com imparcialidade e profissionalismo com o colega de trabalho, evitando que

possiveis conflitos pessoais influenciem na execucdo e no bom andamento do trabalho e no clima positivo

do ambiente de trabalho;

° Responsabilizar-se pela resolugdo de problemas pendentes antes de se ausentar;
° Manter o espirito de equipe, solidariedade e lealdade para com os colegas;

° Agir com comprometimento;

° Auxiliar na promocdo do desenvolvimento pessoal préprio e do colega;

° Respeitar os niveis hierarquicos;
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° Saber discernir o momento apropriado para se fazer uma brincadeira e avaliar se a mesma é

adequada ao ambiente de trabalha e ndo ofensiva;

° Respeitar a individualidade dos colegas de trabalho;

° E proibido prejudicar deliberadamente a reputacio de outros colegas de trabalho; é proibido incitar

fofocas e intrigas;

06 - Integridade Profissional e Pessoal:

° Empregar, no exercicio das suas funcdes, a mesma atitude que qualquer pessoa honrada e de

carater integro empregaria na relagdo com outras pessoas e na administracao dos seus préprios negdcios;

° Atuar sempre em defesa dos melhores interesses da Serventia, mantendo sigilo quanto aos servigos

prestados pela Serventia e no que toca as informacgGes dos usuarios;

° Zelar por sua imagem (apresentacao) e pela imagem da Serventia;

° Reconhecer honesta e humildemente os erros cometidos e comunicar imediatamente seu Superior;
° Questionar as orientagdes contrdrias aos principios e valores da Serventia;

° Apresentar criticas construtivas e sugestdes visando aprimorar a qualidade do trabalho;

° Seguir as Normas estabelecidas na Normativa Interna e demais documentos normativos que

norteiam as atividades da Serventia;

° Atuar de maneira proativa (realizando denuncias) quando da identificacdo de situa¢des de ndo

atendimento aos requisitos de Compliance/Antissuborno;
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° Avaliar cuidadosamente situa¢des que possam caracterizar conflito entre os seus interesses e os da
Serventia e/ou conduta ndo aceitdvel do ponto de vista ético — mesmo que ndo causem prejuizos tangiveis

ao Cartorio;

Em particular, NAO s3o aceitaveis as seguintes condutas:

° Facilitar, intermediar ou influenciar decisGes que venham a favorecer interesses préprios ou de
terceiros;

° Praticar atos de vandalismos, roubos ou remogao inadequada ou posse ilegal de propriedade;

° Repassar informagdes a Terceiros, de documentos de usuarios, que ndo seja através de pedidos

protocolados na Serventia;

° Repassar informacg0es para Terceiros no que toca assuntos administrativos e de pessoal;

° Cobrar e/ou receber para si ou para outrem valor pecuniario por informacgdes, orientacdes e exame

de documentacdo, dentro ou fora do ambiente do cartério, referente a qualquer servigo prestado;

° Utilizar equipamentos e outros recursos do Cartério para fins particulares, ndo autorizados
expressamente;
° Utilizar tecnologias, metodologias, modelos de atos, documentos normativos, procedimentos

operacionais, gerenciais e outras informac¢des de propriedade do cartério ou por ele desenvolvidas ou

obtidas, para fins particulares ou repasse para terceiros;

° Explorar o trabalho infantil e/ou escravo e reservando-se o direito de ndo contratar servigos ou ter

relacionamento comercial com quaisquer organizagdes, entidades e ou instituicdes que adotem essa pratica;
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° Discriminar raca, género, orientacdo sexual, cor, religido, idade, origem étnica, incapacidade fisica ou
mental e/ou qualquer outra classificacdo protegida por leis federais, estaduais ou municipais nos processos
de recrutamento e selegdo, treinamento, remuneracdo, comunicacdo, promocdo, desligamento,

transferéncia ou quaisquer outros fatores relativos ao desempenho profissional.

° Criar um ambiente de trabalho hostil, intimidador e ofensor. Assim, qualquer atitude ou conduta que
se configure como ofensiva a moral ou a integridade fisica — como assédio moral e sexual — acarretard
severas penalidades;

° Introduzir no recinto, sob qualquer pretexto, bebidas alcodlicas e drogas ilegais, bem como armas de
fogo ou de qualquer espécie, exceto os segurangas, com porte legal bem como trabalhar sobre a influéncia
de dlcool ou drogas ilicitas.

° Manifestar-se em nome do cartério quando nao autorizado ou habilitado para tal;

° Praticar atos de comercializacdo de quaisquer itens, bem como receber pessoas/firmas ou seus
representantes, no interesse destes ou por iniciativa do colaborador, tendo em vista propdsitos comerciais
pessoais, nas dependéncias do cartério;

° Omitir informagdes quando de comportamentos ndo Compliance e/ou suborno.

Sao exemplos de conduta esperada e compativel com os valores da Serventia e a busca por resultados

° Reconhecer honestamente os erros cometidos e comunicar imediatamente ao seu superior;

° Questionar as orientagdes contrarias aos principios e valores da Serventia.

° Apresentar criticas construtivas e sugestdes visando aprimorar a qualidade do trabalho.

° Repudiar quaisquer iniciativas ou orienta¢gdes que se contraponham aos principios e valores

esculpidos no presente cddigo de ética
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07- Da Relagao com seus Fornecedores e Parceiros

° A escolha e contratagao de fornecedores devem basear-se em critérios técnicos, profissionais e
éticos e ser conduzida por meio de procedimentos padrdo que extingam a possibilidade de decisdes

baseadas em interesses pessoais;

° Deve-se buscar, nesses parceiros, identificagdo com a nossa missdo e valores, bem como
comprometimento nas relagdes. E vedada a relacdo de negdcios com fornecedores de reputagdo duvidosa,
qgue explorem direta ou indiretamente mao de obra infantil ou escrava, bem como os que ndo atendam as

legislagdes em vigor e que ndo se comprometa com politica de tolerdncia zero quanto ao suborno.

° A relagdo entre a Serventia e seus fornecedores deve ser harmoniosa e transparente, de forma a

garantir qualidade e confiabilidade nos servigos contratados;

° A gestdo dos contratos deve acontecer de forma a assegurar os direitos e deveres entre as partes,
observando-se sempre os prazos de validacdo dos servigos prestados neles vigentes, bem como pagamentos
e eventuais prorrogacdes, para assim garantir a qualidade dos servigos contratados e o perfeito andamento

dos servigos oferecidos por nds;

° Agir com equilibrio nas negociag¢des e na celebracdo de contratos;

° Manter o compromisso com a qualidade e eficiéncia em todas as etapas de trabalho;

° Manter sigilo das informacdes;

° N3o realizar qualquer tipo de publicacdo sem autorizacdo do responsavel;

° Nao receber compensacdao de mais de uma parte pelo mesmo servico, sem conhecimento de todas

as partes envolvidas com o servico;
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° Agir sempre com confianga mutua e zelo em relagdo aos seus fornecedores e parceiros;

° Nenhum colaborador ou prestador de servico pode beneficiar-se da situa¢do de trabalho para

pedidos ou obtenc¢ado de recursos fisicos ou financeiros de interesse pessoal ou particular.

08- Da Relagdo com a Comunidade
° Deve-se apoiar politicas que promovam o desenvolvimento humano por meio de relagdes

harmoniosas entre Serventias e comunidade;

° Deve-se conhecer as necessidades da comunidade na qual esta inserido, respeitar sua integridade
cultural e colaborar, por meio de a¢des sociais, para a elevacao de seu padrdo de vida, contribuindo para o

desenvolvimento humano e minimizando as diferengas que possam existir;

° Estimular a participagdo dos colaboradores em assuntos civicos e eventos comunitarios;

° Desenvolver e participar de programas de abrangéncia social, através de instituicGes publicas e

comunitarias, organizagdes nao-governamentais, escolas, postos de saude, entre outros.

° ContribuicGes e doagbes para fins filantropicos ou beneficente devem ser previamente aprovadas
pela Alta Direcdo e somente podem ser feitas por razGes beneficentes ou assistenciais legitimas. Se
necessario serd feito um levantamento a respeito da entidade beneficiada no que toca as atividades
realizadas bem como registro regular nos termos da lei. Toda doa¢do serd registrada em recibo ou

documento/comprovante.

09 - Relagbes com o Setor Publico
° Observar os mais elevados padrbées de honestidade e integridade em todos os contatos com a

Corregedoria e funcionarios do setor publico;
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° Abster de manifestar opinido sobre atos ou atitudes de funciondrios publicos ou de fazer

comentdrios de natureza politica;

° Ao defender os interesses da Serventia, agir com confianga nos padrdes de atua¢do da nossa

Serventia e observar sempre os mais elevados principios éticos e o respeito as leis e normas vigentes.

10 - Da Relagdo com seus Pares
° Preservar e proteger a propriedade intelectual de terceiros, reconhecendo o trabalho e o mérito de

Seus pares;

° Respeitar as regras bdsicas da competicdo e lealdade, empenhando-se pelo trabalho em equipe e

méritos do grupo;

° N3o devem ser feitos comentarios que possam afetar a imagem de outros cartdrios ou contribuir

para a divulgacdo de boatos sobre eles;

° Tratar as demais Serventias com o mesmo respeito com que a Serventia espera ser tratada;

11 - Da Execugdo do Servico
° Executar o trabalho de acordo com as exigéncias legais e legislacdo pertinente, sem excecoes,

omissoes, e de forma a trazer seguranca juridica para as partes envolvidas;

° Distribuir fungdes entre os prepostos de acordo com a confianca, capacidade e merecimento;

° Obedecer a ordem preestabelecida para a distribuicdo do trabalho, com o intuito de favorecer uma

divisdo mais justa de tarefas e de evitar que o custo de resposta envolvido na atividade seja adotado como

critério de escolha;
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° Responsabilizar-se pelos atos praticados, evitando inclusive omissdes de qualquer ordem;

° Evitar conferir documentos de forma desatenta.

° E vedada a execugdo de trabalhos que tenham documentacgdo incompleta;

° Executar o trabalho dentro do prazo determinado e nas dependéncias do cartodrio;

° Abster-se de prestar servico, desde a recepgao até o registro ou devolugao, quando o titulo for de

interesse pessoal, estendendo-se a parentes mais préoximos (imparcialidade);

° Respeitar os limites da competéncia territorialidade e das suas atribui¢cGes para a prdtica dos atos

delegados pelo poder.

° Manter procedimentos operacionais atualizados, garantindo a prestacdo do servico conforme a

legislagdo, no padrao estabelecido e no interesse legitimo do usudrio.

12 - Propaganda e Publicidade
° As acGes de marketing e de publicidade da Serventia sdo fundamentais na preservacao da imagem
de respeitabilidade e confianca junto aos diferentes publicos, devendo expressar a honestidade,

transparéncia e a integridade das suas politicas e praticas;

° Toda e qualquer informacao, fato, evento, ou acdo mercadoldgica deve atender aos principios aqui
estabelecidos, e ndo deve, sob qualquer hipétese, levar a informacgdes difamatdrias, discriminadoras, falsas

e/ou incorretas;

° Toda e qualquer publicacdo — tais como artigos, anuncios, catdlogos, folhetos, encartes, filmes

publicitarios ou qualquer outra peca publicitaria, bem como outros materiais de promocdo da Serventia —
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devem corresponder de modo fidedigno as politicas e praticas éticas estabelecidas pela Serventia, e serem

devidamente autorizadas pelo Titular;

13 - Roubo e/ou uso Indevido dos Bens da Serventia
° Todos os colaboradores e prestadores de servigos s3o responsaveis pelo uso, manutengao e

protecdo do patrimonio da Serventia, tais como suas dependéncias, mobilidrios e equipamentos;

° A remogao ou utilizagdo ndo autorizada de material, bem fisico ou equipamento pertencente a

Serventia é considerada ato ilicito e passivel de aplicagdo da legislagao;

14 - Confidencialidade — Uso e Registro das Informagoes

° Os documentos — instrumentos de protesto, titulos de dividas, documentos em geral, contratos,
cédulas, registros, certidGes, registros financeiros e contabeis, relatérios de qualquer natureza — sdo de
propriedade da Serventia e ndo podem ser utilizados fora da Serventia ou serem divulgados, a ndo ser que

devidamente autorizados, pelo Tabelido, para publicacdo;

° Todos os programas, planos e projetos, desenvolvidos ou criados durante o tempo de atividades

junto a Serventia sdo de propriedade da Serventia;

° Esse material somente podera ser retirado ou divulgado quando do cumprimento de deveres da

atividade profissional em nome da Serventia e devera ser devolvido e mantido nos arquivos da mesma;

° Cada colaborador e prestador de servicos deve zelar para que informacbes de propriedade da
Serventia e dos usuarios figuem devidamente protegidas e ndo possam ser acessadas por pessoal ndo

autorizado;

° Conferéncias, palestras e apresentagdes referentes a Serventia ou contendo informagdes sobre as

suas atividades so poderdo ser realizadas mediante autorizagdo prévia do Titular;
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° Qualquer solicitacdo externa ou de colaboradores para realizacdo de trabalhos académicos/escolares

qgue tenham como foco as atividades da Serventia, devera ser autorizada pelo Titular;

° Todos os colaboradores sao responsaveis pela informac¢do segura e precisa contida nos registros e
documentagdes que ddo sustentagdo para as atividades da Serventia, portanto devem assegurar a corregao
e adequacgao dos dados, bem como devem manter e salvaguardar toda a documentagao de acordo com os

procedimentos estabelecidos e as exigéncias da politica de controle e proteg¢ao dos ativos da Serventia;

° Manter reserva quanto a informagdes confidenciais a que tiver acesso no desempenho profissional;

15 - Uso dos Meios Eletronicos de Comunicagdo
° Os recursos e equipamentos de comunicacdo eletronica sdo bens da Serventia para uso exclusivo das

atividades de seu interesse;

° A Serventia reserva-se o direito de controlar e monitorar o acesso a Internet de todos os

equipamentos interligados ao seu sistema de tecnologia da informacao;

° Todas as informacgOes da Serventia passiveis de divulgacdo estdo disponiveis por meio eletrénico,
portanto ndo se admite a transmissdo pela Internet de qualquer informacdo ou documento interno de

carater confidencial;

° Cada colaborador, no cumprimento de suas atribuicGes, é responsavel pelo envio, manutencdo e
protecdo dos dados, arquivos ou outros materiais — tais como softwares e hardwares — do sistema eletronico

de informacdes da Serventia;

° Todos os que fazem uso da Internet e Intranet como meio de comunicacdo devem fazé-lo em seu
proprio nome, nunca como outra pessoa, ndo se admitindo o uso de qualquer outra senha a n3o ser a sua

propria;
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° N3do se admite a transmissdo de arquivos, imagens, jogos interativos, ou mensagens que ndo sejam

de interesse da Serventia;

° Todo colaborador deve usar os recursos disponiveis de comunica¢do eletronica Unica e
exclusivamente para fins profissionais dentro das exigéncias legais e segundo os principios éticos deste
Cddigo, sendo assim, ndo deve transmitir comentarios difamatdrios, usar linguagens, imagens ou arquivos

gue sejam ofensivos ou induzam qualquer forma de discriminagao;

° E proibido o uso e/ou porte de aparelhos eletronicos de voz, som, dados ou imagens, durante o

horario de expediente de trabalho, para assuntos pessoais;

° E proibido instalar quaisquer programas nos computadores da Serventia sem expressa autorizacio
prévia;
° O uso da internet é exclusivo para assuntos de interesse do cartério e do servico.

16 - Meio Ambiente

A Serventia pauta sua atuacdo de forma a proteger o meio ambiente:

° Promovendo comportamentos sustentdveis tanto interna quanto externamente com agles de

reciclagem, consumo consciente de recursos naturais e recursos materiais;

° Usando recursos naturais sem prejuizo ao meio ambiente;

° Armazenando e descartando residuos de acordo com as normas e regulamentagdes sanitarias;

° Incentivando a reciclagem de materiais, sempre que isso for viavel,
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° Projetando novas instalacdes e reformas de modo a se integrarem, sem prejudicar o equilibrio

natural do ambiente;

° Instalando equipamentos de controle e preservagao das melhores condi¢gdes ambientais, de forma a

garantir a minima polui¢do do ar, sonora e visual;

° Identificando perigos, avaliando riscos e, sempre que possivel, iniciar agdes corretivas e melhorias,

bem como levar o assunto ao conhecimento do Titular;

° Informando, imediatamente, quaisquer acidentes e/ou incidentes relacionados ao meio ambiente a

Alta Diregdo, para possibilitar a investigacdao das causas e dar inicio a medidas corretivas e de melhorias;

17 - Conflito de Interesses
Em qualquer situacdo que suscite conflito de interesses, é de responsabilidade do profissional a declaragao

de tal fato, bem como a renlncia a posi¢ao que gerou ou geraria potencialmente o conflito.

18 - Medidas Disciplinares
Descumprimentos de normas e regras da SERVENTIA ndo podem ser tolerados e sdo passiveis de punicdo.
Reincidéncias, inclusive o descumprimento de planos de ac¢do, tragados por processos de auditoria, apds a

devida orientacdo, também sdo sujeitas as medidas disciplinares. Sdo punicGes possiveis:

1. Adverténcia verbal;

2. Adverténcia por escrito;

3. Suspensao;

4. Demissao sem justa causa;

5. Demissdo por justa causa.

A aplicacdo de penalidades sera praticada, tanto quanto possivel, logo em seguida a falta cometida, sob
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pena de caracterizar o perddo tacito. Serd admitido um periodo maior de tempo para a aplicacdo de
penalidade, quando houver a necessidade de apuracdo de fatos e das devidas responsabilidades. As sancdes
devem ser justas, razodveis e proporcionais a falta cometida. Faltas semelhantes devem receber sancdes

semelhantes.

A aplicacdo da penalidade devera ser realizada através de instrumento préprio e arquivada na pasta do

colaborador, sempre sendo mantida em sigilo, restrita ao setor de Recursos Humanos e a Alta diregdo.

19 - Compliance /Antissuborno

Todos os processos deverdao ser executados utilizando-se controles e procedimentos
fundamentados nas diretrizes do Cartério no intuito de atender as necessidades da “Governanca
Corporativa” no cumprimento da sua missdao, bem como, no atendimento as melhores praticas do
mercado, as determinac¢Oes de regulagdao e principalmente dos regulamentos legais, no cumprimento

das leis e regulamentos nacionais e internacionais.

A Serventia implementa programas de Compliance (com parametro nas Normas regulamentadoras
NBR 19600:2014 da ABNT) e ag¢bes documentadas (com monitoramento constante) da fiscalizacdo das

condutas da equipe.

20- Canais de comunicagao e dentincia
Ao se vivenciar, testemunhar, ou tomar conhecimento de conduta que configure descumprimento as
orientacbes deste Cdodigo, deve-se comunicar ou denunciar o fato, com a garantia da confidencialidade,

através dos canais:

Usuarios Internos (Colaboradores):
° Atendimento presencial
° E-mail: ionara@protestobrasilia.not.br

° Ouvidoria Interna: https://protestobrasilia.not.br/




I e0Oficio

DE TITULOS DE BRASILIA

Tabelia: lonara Pacheco de Lacerda Gaioso

SCS QD 08 ED. VENANCIO 2000. BLOCO B-60 SALA 226-230-Asa Sul, Brasilia-DF
CEP: 70.333-900 CNPJ: 00.520.825/0001-37  Telefone: (61) 3202-9210

Usuarios Externos (Usuarios-clientes):

Ouvidoria Interna: https://protestobrasilia.not.br/

Ouvidorias Externas: www.tjdft.jus.br/ouvidoria, telefone:

Telefone: (61) 3202-9210
Atendimento Presencial

Site: www.protestobrasilia.not.br

O Cartoério respeita e acolhe a comunicagdo ou denuncia de desvio de conduta ou de indicios de desvio de

conduta feitos de boa-fé e ndo admite retaliagdes ou puni¢bes contra quaisquer pessoas que apresentem

essa comunicagao ou denuncia.

IONARA Assinado de forma
digital por IONARA
PACHECO DE PACHECO DE LACERDA

LACERDA GAIOSO GAIOSO

. GALLES:60541113100
GALLES:60541113 Dados: 2024.08.28
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TERMO DE CONFIDENCIALIDADE DE INFORMAGOES

Eu, , (nacionalidade) ,
(profissao) , portador (a) da cédula de identidade RG/RNE n®

, inscrito no CPF/MF sob n? , residente e domiciliado
(a) na Cidade , DF, assumo o compromisso de manter a confidencialidade e sigilo sobre

todas as informagGes técnicas relacionadas ao cargo, fun¢do ou atividade que exercer no ambito de atuagdo
do 12 OFICIO DE PROTESTO DE BRASILIA. Por este termo de confidencialidade e sigilo comprometo-me: 1. A
manter sigilo das informagdes confidenciais constantes nos sistemas, documentos fisicos e digitais desta
serventia, bem como dos dados pessoais/sensiveis dos colaboradores, usuarios, fornecedores,
estagiarios/menores aprendizes e demais stakeholders (partes interessadas); 2. A manter o sigilo das
informacgdes confidenciais constantes de estudos e andlises que fundamentem as decisdes de investimento,
técnicas e juridicas, incluindo os registros apropriados com as justificativas das recomendacgdes e respectivas
decisdes, as suas atualiza¢des periddicas, que venham a ser disponibilizadas e os documentos relativos as
operacgdes dos servigos da serventia, ndo podendo revelar, utilizar ou divulgar, direta ou indiretamente, no
todo ou em parte, isolada ou conjuntamente com terceiros, qualquer destas informacdes; 3. A ndo utilizar as
informagdes e materiais confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio proprio exclusivo e/ou
unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros; 4. A ndo efetuar nenhuma gravag¢do ou cdépia da
documentacdo confidencial a que tiver acesso; 5. Nado realizar nenhum tipo de registro fotografico ou
filmado de documentos, areas e espacos de trabalho da serventia sem a autoriza¢do por escrito do titular ou
substituto; 5. A ndo repassar o conhecimento das informagdes confidenciais, responsabilizando-me por
todas as pessoas que vierem a ter acesso as informacgées, por meu intermédio, e obrigando-me, assim, a
ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e/ou prejuizo oriundo de uma eventual quebra de sigilo das

informacdes fornecidas.

Brasilia, de de

Nome Completo

CPF ne.
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ANEXO |
DECLARAGAO DE ACEITE

Eu, , declaro que tenho conhecimento, li e

compreendi o Cédigo de Etica do 12 Oficio de Protesto de Titulos de Brasilia, entendo que devo declarar
formalmente possiveis desvios a este Cddigo, as politicas, as normas e aos procedimentos do Cartdrio

sempre que surgirem para que possam ser adequadamente analisados e tratados pela tabelia.

Brasilia/DF, de agosto de 2024.

Nome Completo

CPF ne.
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