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APRESENTAGAO

Este Codigo de Etica tem por objetivo estabelecer as normas que regulam os
comportamentos no Cartério do Unico Oficio de Sdo Félix do Xingu. Busca
comprometer as pessoas com 0s principios éticos que conduzem o modo
profissional formal dos colaboradores, dos usuarios, dos fornecedores e
parceiros do Cartério do Unico Oficio de S&o Félix do Xingu, constituindo um
conjunto de normas e principios a serem observados na realizagdo de suas
atividades, sendo fonte de referéncia. Todos os colaboradores e demais partes
interessadas sao responsaveis pela observancia deste Codigo, sendo que a
supervisao direta das normas e procedimentos aqui descritos ficara a cargo da
Titular, que € a responsavel pelo cumprimento de regras, politicas,
procedimentos e controles internos.

A partir da leitura deste documento, torna-se dever de todos, conhecer e aplicar
de forma efetiva as orientagbes deste Codigo, ndo podendo nenhuma das
partes interessadas alegar seu desconhecimento. As informagbdes também
estao disponiveis no portal do cartério em: https://www.cartorioxingu.com.br



https://www.cartorioxingu.com.br

Cartério do Unico Oficio de Sao Félix do Xingu

MISSAO, VISAO, VALORES E POLITICA DA QUALIDADE
MISSAO:
Prestar servigos a comunidade para garantia do exercicio da cidadania, da
autenticidade, seguranca e eficacia dos atos notariais e registrais, com
estrutura e tecnologia adequadas e equipe treinada e qualificada, pautada na

confianga, eficiéncia e impessoalidade.

VISAO 2024:
Ser reconhecido pela comunidade como parametro de exceléncia na

prestacdo de servicos.

VALORES:
e Empatia;
e Confianga;
e |ealdade;
e FEtica;
e Eficiéncia;

e Respeito.

POLITICA DA QUALIDADE:
Cumprir a Misséo, atingir nossa Visao, balizados pelos valores e com

transparéncia no atendimento aos requisitos de exceléncia, na satisfagao do
cliente e demais requisitos estabelecidos em leis, normas e provimentos,

buscando a melhoria continua dos processos e servigos.
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1. Relacionamento Interpessoal

A preservagcdao de um bom ambiente de trabalho é dever de todos e é
fundamental tratar e ser tratado com respeito, ética e cooperacao a todos os
colegas, garantindo melhores resultados e qualidade de vida no trabalho.

Nao sera admitido qualquer forma de trabalho analogo ao de escravo, forgado
ou infantil, ou qualquer forma de assédio ou agressado, seja ele fisico,
psicolégico, moral ou sexual, ou ainda qualquer forma de discriminagao,
preconceito ou intimidagao entre colaboradores e parceiros de negocios.

2. Relacionamento com Clientes

Trate a todos com respeito, atengdo e presteza, sempre fornecendo aos
clientes informacgdes claras e precisas dos servigcos prestados pelo cartorio.

Faca o atendimento ao publico obedecendo o atendimento prioritario de
pessoas com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e
obesos, evitando o favorecimento de uns e a discriminagao de outros.

3. Relacionamento com Fornecedores e Parceiros

As relagdes com os fornecedores devem ser transparentes e a escolha e
contratacdo devem basear-se em critérios técnicos, profissionais e éticos e ser
conduzida por meio de processos pré-determinados. E vedada a relagdo com
fornecedores de reputagdo duvidosa, que explorem direta ou indiretamente
mao-de-obra infantil ou escrava, bem como os que nao atendam a legislagcao
em vigor.

Os compromissos com fornecedores devem ser cumpridos conforme
estabelecido em contrato e sua avaliacdo de desempenho devera ser realizada
conforme procedimento especifico.

4. Relacionamento com o Meio Ambiente

A preservacado do meio ambiente de modo sustentavel deve estar presente nas
atividades cotidianas do cartério em todos os aspectos possiveis para a
protecdo ao meio ambiente. O -cartério estabelece varias praticas que
contribuem para a diminuigao do impacto ambiental.
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5. Seguranca da Informacgao e Privacidade de Dados
Todos os colaboradores, prestadores e parceiros de servicos devem:

e Guardar sigilo de toda e qualquer informacao que tenham conhecimento
pela funcdo que exercem, bem como dos dados pessoais e sensiveis
dos clientes e dos colaboradores, dados financeiros, contratos
celebrados, entre outros em atendimento a LGPD - Lei Geral de
Protegédo de Dados - n° 13.709/2018;

e Cumprir as normas e as diretrizes de seguranga da informagéo para
elaboragdo, manuseio, reprodugdo, divulgagdo, armazenamento,
transmissao e descarte de informacdes e documentos internos ou de
outrem, obedecendo aos niveis de protecdo e de classificagdo da
informacgédo estabelecidos em normativa interna, em atendimento ao
Provimento 149/23 do CNJ e demais legislagoes;

e Zelar pela Confidencialidade, Integridade e Disponibilidade da
informacéo;

e Comunicar imediatamente a lideranca qualquer desaparecimento ou
suspeita de perda de informacédo ou de equipamentos que contenham
informagdes pessoais ou privilegiadas.

6. Compliance e Integridade

Em nossa Politica de Compliance e na Politica de Integridade, estabelecemos
os principios éticos e legais para assegurar que todos estejam cientes das leis,
regulamentagdes, normas e padrdes aplicaveis, promovendo a transparéncia, a
honestidade e a integridade em todas as operagdes. Além disso, reforgamos a
importancia do reporte de quaisquer preocupagdes sobre possiveis violagdes,
criando um ambiente de trabalho onde a conformidade seja um valor
fundamental, contribuindo para a integridade, transparéncia e reputagdo no

ambito do cartorio.

O Cartério valoriza suas parcerias com usuarios, fornecedores e poder
publico. Trate esses parceiros da mesma maneira que esperamos ser tratados.
Sempre os trate com ética, justica, honestidade e respeito:

* Nao se envolva em praticas injustas, enganosas ou corruptas;

» Sempre apresente os servigos do Cartério de maneira honesta e direta;
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Cartério do Unico Oficio de Sao Félix do Xingu

* Nao oferega, prometa ou fornega nada a um usuario ou fornecedor em
troca de uma vantagem inadequada para si ou para o Cartério.

7. Prevengcao e combate a lavagem de dinheiro, financiamento ao
terrorismo e sonegacao fiscal

Todos os colaboradores devem observar os mecanismos de prevencido a
lavagem de dinheiro, ao financiamento de terrorismo e a sonegacéo fiscal, nos
termos do Provimento n. 149/2023, da Corregedoria Nacional de Justica e
demais legislagdes.

8. Conflito de interesses

Configura conflito de interesse quando o interesse de um colaborador se
sobrepbe aos objetivos e interesses do Cartério, proporcionando algum
beneficio para o proprio colaborador ou para terceiros. Todos os colaboradores
devem atuar sempre em defesa dos interesses legitimos do Cartério e de seus
clientes, mantendo os atos e as informacdes a que tem acesso em absoluto
sigilo. Como exemplo de conflito de interesse:

e Envolvimento em atividades que utilizem informagdes privilegiadas
recebidas pelo colaborador em razao do cargo exercido no Cartério.

9. Medidas Aplicaveis

Quando do ndo cumprimento dos principios de integridade definidos, as
seguintes medidas estao previstas:

e Em caso de descumprimento de qualquer disposicdo das Normativas
Internas do Cédigo de Conduta e Etica, da Politica de Compliance e da
Politica de Integridade, estardo os responsaveis sujeitos as sangdes
cabiveis, desde adverténcia verbal de forma reservada, suspensao, até
demisséao por justa causa, nos termos da Lei;

e Rescisdo de contrato ou cessagdo de relacdo de negocio com
fornecedores ou prestadores de servicos;

e Comunicagdo aos orgaos competentes por fiscalizagbes do trabalho,
quando detectada alguma irregularidade por parte de fornecedores ou
prestadores de servigos.
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Situagdes conflitantes entre os interesses do Cartdrio, seus clientes e os do
colaborador, desde que fundamentadas, deverao ser imediatamente
comunicadas a Titular. Disponibilizamos no site
https://www.cartorioxingu.com.br/, o canal de Ouvidoria, onde irregularidades
ou denuncias podem ser relatadas de forma andnima ou identificada.
e Os colaboradores também podem fazer uso do canal, de forma
anbnima, bem como podem fazer sua denuncia diretamente, verbal ou
por escrito a Titular.

Dra. Shelly Borges de Souza

Titular Oficial
Revisdo N° Data Natureza da Alteragao ltem
00 10/09/2022 -- -
- Inclusao da Politica da Qualidade; -
- Substituicdo do Provimento 88 pelo Provimento 5¢7
149/2023;
01 27/09/2023
- Inclusdo de informacdes de Compliance e 6
Integridade;
- Inclusao da Politica de Compliance. 9
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Eu, declaro ter lido e estar de

acordo com as normas descritas no Cédigo de Conduta e Etica do Cartério do

Unico Oficio de S&o Félix do Xingu.

Sao Félix do Xingu(PA), de de
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