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INTRODUCAO

Seja bem-vindo(a) ao CARTORIO!

Desejamos a vocé crescimento e sucesso dentro deste Cartoério!

E nosso desejo que vocé sinta satisfacdo e seguranca por pertencer a
equipe, pois serd motivo de orgulho poder contar com sua lealdade e o
seu profissionalismo.

Ser leal, para nos € ser sincero(a) e justo(a) no agir, sincero(a) nos
elogios e nas criticas, no falar e expressar sentimentos: é ser

verdadeiro(a) e auténtico(a).

Ser profissional é proceder com lisura e com dignidade, é ser competente
e distinto(a) em todas as ocasifes. Ser profissional é dar o melhor de si.

Sucesso!!!

SHELLY BORGES DE SOUZA
Oficial Titular
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Ao ser admitido o colaborador firma contrato de trabalho e toma conhecimento deste regulamento,
sendo fornecido um exemplar digital por e-mail e um fisico que fica a disposi¢do no Setor de RH.
Cada colaborador ao receber um exemplar do presente Regulamento, declara, por escrito, té-lo
recebido, lido e estar ciente de todos o0s seus preceitos.

A acéo reguladora nele contida estende-se a todos os colaboradores, sem distingdo hierarquica.

A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duracdo do Contrato de
Trabalho, ndo sendo permitido a ninguém alegar seu desconhecimento.

Os colaboradores devem observar atentamente o presente Regulamento, circulares, ordem de servico,
avisos, comunicados e outras instrucfes expedidas pela direcdo do Cartorio.

DA ADMISSAO

A admisséo de colaborador condiciona-se a exames de selegdo técnica, comportamental e
médica e mediante apresentagdo dos documentos exigidos, em prazo fixado apds a
entrevista final.

A admissao so6 se efetivard apos periodo experimental, mediante formalizacdo de Contrato
de Experiéncia, que podera ser prorrogado, observando-se o prazo maximo de 90 (noventa)
dias, conforme previsto na Consolidacédo das Leis do Trabalho, podendo, apds seu término,
ser transformado em Contrato por Prazo Indeterminado.

INFORMACOES PESSOAIS

E dever de todos os colaboradores informar & pessoa responsavel qualquer alteracio de seus
dados pessoais (endereco, telefone, estado civil, sobrenome e dependentes), além de
afastamentos pelo INSS ou atestados médicos.

As alteracOes relativas as informagfes pessoais: endereco, alteracdo no estado civil e
dependentes devem ser comprovadas com copia de documentos, tais como certiddo de
casamento, certiddo de nascimento, certiddo de 6bito e conta de agua, luz ou telefone.
Esses dados s&@o considerados sensiveis e utilizados exclusivamente para cumprir a
legislacdo trabalhista e mantido sob confidencialidade e sigilo perante a equipe e a pessoas
sem acesso, ocorrendo sua guarda e protecdo por até 2 anos apds o desligamento do
colaborador, conforme solicitado por lei.

VISITANTES

Os visitantes somente terdo acesso a recepcao. Nas dependéncias internas do Cartério
somente servidores publicos, prestadores de servigos e clientes devidamente identificados,
autorizados e acompanhados por um colaborador, ou seja, o0s visitantes ndo devem circular
nas dependéncias do Cartério sem o acompanhamento de um colaborador.

JORNADA DE TRABALHO

Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho.
Segunda a quinta
Horério de entrada: 8h
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Horario de saida: 19h

Sexta-feira

Horario de entrada: 8h
Horario de saida: 18h

44 horas/semanais

HORARIO DE ALMOGCO | REFEICOES

O periodo de refeicdo compreende:
Almocgo: 12h as 14h
Lanche tarde: 15 min

O Carto6rio dispde de uma copa simples para o lanche do colaborador.
E proibido sair da copa portando alimentos, mesmo se estiverem embalados.

O beneficio café da manha deve ser usufruido pelo colaborador antes do inicio das suas
atividades, sendo que a copa estara aberta para o café da manha até o horario das 8h:10min,
ndo sendo permitida a sua utilizacéo apds esse horario.

O beneficio lanche da tarde é usufruido no periodo de descanso/lanche conforme cronograma
pré definido pelo seu gestor imediato, sendo que o periodo maximo destinado para lanche de
cada colaborador é de 15 minutos, usufruidos no horéario pré-estabelecido para o lanche que
€ compreendido entre: 16h30min as 17h.

Os colaboradores que usufruirem deste beneficio serdo responsaveis pela limpeza e
organizacdo dos utensilios utilizados na copa e deverdo ser corresponsaveis pela
conservacdo do ambiente e aparelhos disponibilizados (Ligar e desligar ao sair do ambiente).

REGISTRO DE PONTO

O registro de ponto é feito no livro ponto ou assemelhado e seu correto apontamento é de
responsabilidade de cada colaborador.

Este apontamento é obrigatério, devendo ser feito diariamente, quatro vezes ao dia (entrada
— manhd, saida — almoco, retorno — almoco, saida — tarde) de acordo com o contrato de
trabalho.

Os colaboradores com cargos de substitutos, sdo desobrigados ao registro de ponto.

E proibido aos colaboradores assinarem/baterem o ponto por outra pessoa.

As faltas e atrasos néo justificados serdo descontados em sua integralidade conforme as
Consolidagdes das Leis Trabalhistas (CLT).

Os eventuais enganos na marcagao de ponto devem ser comunicados imediatamente a
pessoa responsavel.

TRANSFERENCIA

Todo colaborador pode ser transferido de setor a critério da necessidade do Cartorio, desde
gue cumpridos os requisitos da vaga.
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DAS LICENCAS

O Cartério concede ao colaborador licenga, contada em dias corridos e consecutivos,
conforme art. 473 CLT, por motivo de:

- Casamento (certiddo de casamento): até 03 (trés) dias corridos.

- Falecimento do coOnjuge, ascendentes, descendentes, irmdos ou dependentes legais
(certidao de 6bito): até 02 (dois) dias corridos.

- Nascimento de filho (certiddo de nascimento): até 05 (cinco) dias corridos.

- Doagdo de sangue (atestado médico): 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho.

- Acompanhar filho(s) (as) menor (es) de 13(treze) anos, em tratamentos médicos, seja
consulta, exames ou internagao, desde que apresente o atestado de acompanhamento,
expedido pelo médico responsavel, informando o periodo necessario ao tratamento do (s)
mesmo (s) e nome completo do paciente.

- Licenga maternidade pelo periodo de 150 (cento e cinquenta dias) a contar da data do
atestado emitido pelo médico assistente.

O colaborador devera comunicar, por escrito a responsavel do Cartério, seu casamento, com
antecedéncia minima de 8 dias;

Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o colaborador
comunica o evento a area ou responsavel pelos recursos humanos no respectivo dia;

Em qualquer caso, exige-se comprovagao mediante prova documental.

AUSENCIAS, SAIDAS E ATRASOS

O colaborador que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, deve justificar o fato ao superior imediato, verbalmente ou por escrito.

Ao Cartorio cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas mais cedo, sem prévia
autorizagao, faltas ao servigco e o consequente repouso semanal, excetuadas as faltas e
auséncias legais.

As faltas ilegais, ndo justificadas perante a correspondente chefia, acarretam a aplicagao das
penalidades previstas neste Regimento.

As faltas decorrentes de doenca deverdo ser abonadas através de Atestado Médico. Todo
atestado deve ser entregue em até trés (3) dias corridos contados a partir da data de emissédo
do atestado médico. A declaragao serve somente para justificar a auséncia do colaborador.

O colaborador que apresentar atestado de “Acompanhante” s6 tera direito ao numero de dias
de abono previsto na respectiva Consolidagao das Leis Trabalhistas. Caso o colaborador
torne-se inapto para retornar ao trabalho, devera entregar o cracha de identificagdo e dar
baixa no uniforme.

As solicitagdes de abono de faltas, somente serdo aceitas, se as justificativas, com os
correspondentes documentos de comprovacgao, forem apresentadas até 2 (dois) dias Uteis
apoés a data do inicio da auséncia.
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As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do saldrio correspondente, a
reducao legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento do salario do més corrente,
caso ocorram até o dia 20 (vinte) do més, ou no pagamento do saldrio do més subsequente,
caso ocorram faltas apos esta data.

Para cada falta justificada ou nao, o Cartério se coloca no direito de descontar o dia nao
trabalhado.

Na reincidéncia constante dos atrasos, o colaborador sera advertido por escrito pelo seu
gestor imediato e tera prejuizos em sua avaliagdo de desempenho.

Horas adicionais devem ser feitas em ocasifes excepcionais e somente com a autorizagado
de seu superior, sempre respeitando o acordo entre as partes e a Consolidacéo das Leis do
Trabalho (CLT), devendo ser compensada em momento oportuno.

Em caso de servicos externos o colaborador deve cumprir a mesma carga horaria
determinada em seu contrato de trabalho. Logo, se ao término desta atividade ainda houver
horas a serem cumpridas o colaborador deve retornar ao seu posto de trabalho, bem como
se forem cumpridas horas excedentes, o colaborador devera passar a informacgao por escrito
ao seu superior para futura compensacéo.

BANCO DE HORAS

O CARTORIO esta autorizado através de acordo individual ou autorizacdo do Ministério do
Trabalho a instituir o sistema de compensac¢éao de jornada de trabalho, em conformidade com
o disposto no paragrafo 2° do art. 59 da CLT, podendo o CARTORIO, por sua conveniéncia
e necessidade, e com a concordancia do colaborador, solicitar a realizacdo de trabalho
extraordinario em 01 (um) dia, mediante a compensacao em outro dia ou, da mesma forma,
dispensar o trabalho em 01 dia, compensando-se com o trabalho extraordinario em outro dia,
de forma paritaria, a razéo 1/1.

1° O prazo para compensagédo das horas extras seréa de 90 (noventa) dias do fechamento de
cada banco de horas, independente de quem for o credor, se Cartdrio ou o colaborador.

2° Passando o prazo de 90 (noventa) dias ndo sera permitida a compensacédo, sendo que,
havendo crédito em favor do colaborador, sera procedido o pagamento das horas extras com
o adicional de 50% (cinquenta por cento).

A jornada extraordindria, para efeito de utilizacdo de sistema de compensacéao de horas, nao
podera exceder 02 (duas) horas extras diérias, respeitando limite total de 10 (dez) horas para
a jornada diaria, devendo ser observadas, rigorosamente, a legislagdo vigente.

As horas extraordinérias realizadas em dias de repouso semanal (domingo) ou feriado néo
serdo incorporados ao sistema de compensacao de jornada, ou seja, serdo remuneradas tais
horas.

REPOUSO SEMANAL REMUNERADO

O colaborador que se ausentar do Cartério por motivos particulares, mesmo que autorizado
por seu superior, terd o seu Repouso Semanal Remunerado (RSR) descontado, além das
horas perdidas de trabalho do dia de auséncia. Ndo se enquadram em tal regra as faltas
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justificadas com base no art. 473 da CLT (falecimento de parentes, casamento, nascimento
de filhos, doacdo de sangue, alistamento eleitoral, cumprimento de exigéncias do servi¢co
militar, realizacdo de prova de exame vestibular e comparecimento em juizo) e em atestados
médicos auténticos que comprovem que o colaborador estd impossibilitado de desenvolver
suas atividades.

Todo colaborador possui o direito ao Repouso Semanal Remunerado, porém para fazer jus
ao recebimento da remuneracao do RSR o colaborador precisa ter cumprido integralmente a
sua jornada de trabalho, conforme estabelecido na legislacdo em vigor, ou seja, 44 horas
semanais.

DAS FERIAS

Para cada periodo de um ano de vigéncia do contrato de trabalho, o colaborador tera direito
a férias, podendo ser:

a) 30 dias;

b) 20 dias optando por 10 dias de abono;

c) Dois periodos de 15 dias.

d) Trés periodos de 10 dias.

O fracionamento do periodo de férias ndo é permitido para menores de 18 anos e para
maiores de 50 anos, em conformidade com o artigo 134 da CLT.

O cronograma anual de férias do ano subsequente sera elaborado pela responsavel do
Cartério, de acordo com melhor conveniéncia para o Cartério e sempre que possivel para o
colaborador.

Para os estagiarios, apos o periodo de um ano de vigéncia do contrato de estagio, este tera
direito a licenga remunerada de trinta dias, a titulo de férias.

Para os menores de 18 (dezoito) anos as férias deverdo ser gozadas obrigatoriamente em
periodo de férias escolares.

O colaborador deve apresentar a CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) 5 (cinco)
dias uteis antes do inicio das férias para fins de anotagdo das mesmas.

E facultado ao colaborador converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecunidrio, devendo requerer a conversao, por escrito, até 15 (quinze) dias antes do término
do periodo aquisitivo.

Conforme Art. 130 da CLT, apds cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de
trabalho, o colaborador tera direito a férias, na seguinte proporgdo: (Redagdo dada pelo
Decreto-lei n® 1.535, de 13.4.1977)

| - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigo mais de 5 (cinco) vezes;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;

1l - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas.

O periodo das férias sera computado, para todos os efeitos, como tempo de servigo.
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DO PAGAMENTO

O Cartério paga os salarios no ultimo dia do més trabalhado.

O salario é depositado em conta salario para o colaborador.

Eventuais erros ou diferengas sdo comunicados pelo responsavel, no primeiro dia util apés o
correspondente pagamento.

BENEFICIOS

Conta salério: o Cartério deposita os pagamentos (salario mensal, férias e 13° salario)
diretamente em uma conta salario. O Cart6rio sera responsavel pela abertura da conta.

Saldrio Familia: pagara aos seus colaboradores que tenham filhos até a idade de 14
(quatorze) anos, desde que se enquadrem na legislacéo vigente.

Auxilio educacéo — Este beneficio sera concedido ao colaborador que atender aos seguintes
requisitos: Estar cursando pela primeira vez um curso de graduacao (ensino superior); Nao
estar cumprindo repeténcia de periodos e/ou ano letivos; Nao possuir qualquer outro tipo de
beneficio com esse mesmo fim, como bolsa universitaria, crédito educativo, ou similares; O
curso de poés graduacao e/ou especializacdo devera obrigatoriamente estar relacionado a
funcdo que o colaborador exerca no Cartério; Ter obtido nota: Atender ou Superar na
avaliacdo anual por competéncias. Além de cursos livres pagos integralmente para o
colaborador, suprir deficiéncias ou destacar melhorias em seu trabalho interno.

USO DE INTERNET E CELULAR

E proibido o uso de internet para acesso de sites que ndo estejam diretamente ligados & sua
atividade profissional no Cartério.

A utilizagé@o de aparelhos celulares durante a jornada de trabalho é permitida em periodos de
intervalos a cada hora, devendo o mesmo ser deixado na funcéo de vibracall ou silencioso,
estando vedada sua manutengéo na plataforma de trabalho.

E totalmente restrito o uso do telefone pessoal para falar com clientes. Se houver
comunicacdo pelo cliente, o colaborador devera avisar o cliente que todos os assuntos
referentes ao Cartério deverdo ser tratados diretamente no whatsApp do cartério. O
colaborador que nédo se privar de comunicagdo com o cliente em seu celular pessoal, podera
sofrer puni¢des legais.

Podera ser permitido, a critério do interesse e necessidade do desempenho das atividades
profissionais, autorizagdo especifica para a realizacdo de determinadas atividades com
equipamentos de telefonia movel, como dos substitutos.

O colaborador podera fornecer o telefone do Cartério para que seus familiares utilizem com
moderacdo e em casos de real necessidade.

SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

Todo colaborador devera seguir as normas internas de saude e seguranca do trabalho
estabelecidas pelo Cartério, dentre elas:
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Exame admissional

Exame demissional

Exame para retorno de férias
Exame para mudanca de cargo
Exame oftalmoldgico

Vacinas obrigatorias
Alongamentos

Treinamentos

Uso de EPI

O responsavel convocara o colaborador, designando local, dia e hora em que serédo
realizados os exames, sendo obrigatorio 0 seu comparecimento na forma da solicitagéo.

E dever de todos cooperar na prevencdo de acidentes do trabalho e comunicarem aos
Substitutos, todo e qualquer fato ou condigdo que possa vir causar acidente.

Seré considerada falta grave a inobservancia das instrugdes para a prevencgéo de acidentes,
bem como o ndo uso de aparelhos e equipamentos protetores, de mascaras, luvas, alcool
gel, lavagem das maos com sabdao entre outros, fornecidos pelo Cartério.

Nao é permitido o uso de cal¢cados que deponham contra a seguranca, tais como: salto acima
de 5cm, tamancos, chinelos e outros.

E expressamente proibido fumar nas dependéncias do Cartério. Lei n.° 37/2007, Artigo 4.°: E
proibido fumar nos locais de trabalho. Todos os funcionarios que ainda séo dependentes do
vicio de fumar, s6 poderdo fazé-lo fora das dependéncias do Cartério, devendo utilizar as
lixeiras para o depdsito de cinzas e bitucas de cigarro, em respeito ao meio ambiente.

O Cartoério ndo admite que seus colaboradores frequentem suas instalagdes sob efeito de
bebidas alcodlicas ou drogas ilegais.

ECONOMIA E DESPERDICIO DE RECURSOS

Se uma torneira estiver pingando, comunique ao setor responsavel para corrigir o problema.
Nao deixe a torneira pingando, pois uma torneira gotejando gasta 46 litros de agua por dia.
Imprima somente o que for mesmo necessario e procure aproveitar os dois lados da folha de
papel.

Vocé ja reparou na quantidade de copos de plastico jogados no lixo no fim do expediente?
Mude isso: Use sua propria caneca ou uma garrafinha para agua.

Desligue os computadores quando nao for usa-los.

Mantenha a consciéncia de ligar o ar condicionado entre 09h as 17h, desligando-os no horario
de almoco.

APRESENTACAO PESSOAL E UNIFORME

O novo colaborador, apos sua efetivagdo no cartério, recebe 2 calgas e 2 camisas/blusas de
uniforme, fornecidos pelo Cartério, sem custo nenhum para 0 mesmo.

A troca de uniforme por um novo em condi¢fes de uso é permitida a cada 2 (dois) anos. Caso
o colaborador esteja com o uniforme bem gasto, sem condi¢c6es de uso, podera solicitar a
troca em 1 (um) ano e seis meses. Para informac@es adicionais, consulte o setor de RH.
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Os colaboradores que desejarem adquirir pecas extras de uniforme, poderao fazé-lo arcando
com o custo das pecas a ser descontado em seu contra cheque, mediante assinatura de
autorizacao de desconto em folha de pagamento.

No caso de afastamento do trabalho por um prazo igual ou superior a 15 dias, o colaborador
deverd devolver ao RH o uniforme, o cracha, EPI e tudo o que estiver sob a sua
responsabilidade. A troca de uniformes sera feita de acordo com cada cargo e necessidade.
O uniforme deve ser mantido limpo e em 6timo estado de conservacdo. Uniformes refletem
expressivamente nosso padrdo de qualidade. USE-O CORRETAMENTE.

E proibido usar jaqueta, colete, casaco, palet6 com logomarca de outra empresa, de viés
politico ou religioso.

O uniforme devera ser devolvido ao Cartério sempre que nao estiver mais em condi¢éo de
uso ou ao término do contrato de trabalho.

Atencdo especial para: lingerie aparecendo, saltos altissimos, bainhas malfeitas, roupas
manchadas ou amassadas, muita maquiagem, cabelos maltratados, unhas muito longas ou
mal cuidadas, perfume demais, excesso de bijuteria, brilhos e roupas que “marquem” a forma.

REPRESENTACOES, VISITAS E OUTROS CONTATOS EXTERNOS

Em ocasifes nas quais estamos em contato com clientes, fornecedores, associagdes, clientes
em geral, imprensa e publicos diversos estar sempre padronizado com a imagem pré-
determinada pelo Cartorio.

Quando o contato externo for durante a jornada de trabalho, deve-se cumprir as diretrizes de
apresentacao pessoal e uniforme. Caso for um evento, deve ser adequado ao tipo de evento
representado.

Importante levar o cartdo de visita e outros materiais institucionais necessarios para o tipo de
evento externo.

NAO E PERMITIDO

Listas, rifas, produtos para sorteios e/ou venda e correlatos ndo poderao circular no Cartério.
N&o é permitida a entrada de vendedores e representantes de artigos pessoais no Cartorio,
bem como o comércio particular e o empréstimo de dinheiro no sistema de agiotagem entre
os colaboradores.

Nao é permitido, dentro do Cart6rio, portar qualquer tipo de arma, fazer uso de toxico, bebidas
alcodlicas, cigarro, bem como nela adentrar alcoolizado, fumando ou em situacao similar.
Atitudes de discriminagdo de qualquer origem (idade, género, raca, crenga, preferéncia
sexual, deficiéncia ou reducédo de mobilidade, convicgdes politicas, etc);

Promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussoes, discursos politicos,
religiosos, discriminatérios, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos impréprios a
moralidade e respeito.

Entreter-se no horério de servico em conversacéo, leitura e ocupagfes néo relacionadas ao
servico;

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento de propriedade do Cart6rio;

Propagar ou incitar a insubordinagéo no trabalho;
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Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pelo Cartério;

Utilizar de impressos do Cartdrio para assuntos nao relacionados ao servico;

Recusar-se a execugcdo de servico fora de suas atribuicbes, quando decorrente de
necessidade imperiosa;

Recusar-se a usar os equipamentos de protegdo individual e coletiva (EPI);

N&o cumprir as obriga¢des contidas em ordens de servigos apresentadas pelo Cartorio.

DAS PENALIDADES

Aos colaboradores transgressores dos procedimentos deste Regulamento, aplicam-se as
penalidades seguintes:

I. Adverténcia Escrita;

Il. Suspenséao de 03 dias;

Ill. Demissao.

Conforme Art. 482 da CLT, constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo
colaborador: a) Ato de improbidade; b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento; c)
Negociacdo habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do empregador e quando
constituir ato de concorréncia & empresa para a qual trabalha o colaborador, ou for prejudicial
ao servico; d) Condenacado criminal do colaborador, passada em julgado, caso ndo tenha
havido suspenséo da execuc¢éo da pena; e) Desidia no desempenho das respectivas funcoes;
f) Embriaguez habitual ou em servico; g) Violacdo de segredo da empresa; h) Ato de
indisciplina ou de insubordinacéo; i) Abandono de emprego; j) Ato lesivo da honra ou da boa
fama praticado no servico contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas
condicbes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem; k) Ato lesivo de honra e
boa fama ou ofensas fisicas praticada contra o empregador e superiores hierarquicos, salvo
em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem; I) Pratica constante de jogos de azar.

Indenizar os prejuizos causados ao Cartério por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia,
impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade por:

| - sonegacao de valores e/ou objetos confiados;

Il - danos e avarias em qualquer bem do Cart6rio que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito
a sua fiscalizacao;

Il - erro de calculo doloso contra o Cartorio; e

IV — multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuacdo em sua
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.

A responsabilidade administrativa ndo exime o colaborador da responsabilidade civil ou
criminal.

As indenizacdes e reposicdes por prejuizos causados serdo descontadas dos salarios.

Nao havera qualificacdo da transgressdo cometida, todas serdo consideradas igualmente
graves. A pessoa responsavel do Cartério estara especificamente acompanhando em cada
colaborador as adverténcias e havendo reincidéncias as respectivas liderancas elaboraréo
um relatorio por escrito e circunstanciado aos casos de demissao por justa causa ou nao.
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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, 0 setor a que pertencer o colaborador.

O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que o Cartorio julgar
conveniente, em consequéncia de necessidades internas ou alteracéo na legislacéo social.
Ao colaborador é garantido o direito de formular sugestbes ou reclamacdes acerca de
gualquer assunto pertinente ao servigo e as atividades do Cartério.

As sugestdes, gueixas ou reclamacgdes serdo enviadas a apreciacdo da Alta Direcdo. Elas
poderdo ser encaminhadas ao responsavel que fara chegar ao Titular.



