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CODIGO DE ETICA

INTRODUCAO

O Cédigo de Etica do Cartério Porto Nacional (Servigo do 2° Tabelionato de Notas, Protestos,
Titulos e Documentos e Civil das Pessoas Juridicas da Comarca de Porto Nacional/TO) estabelece
os principios fundamentais e as normas de conduta para todos os colaboradores, prepostos e partes
interessadas, visando o bom funcionamento desta Serventia e garantindo que todos estejam
conscientes sobre a importancia de seu comportamento para a integridade das atividades.

Este Codigo tem como objetivo primordial prevenir desvios de conduta, promover a disseminagao
de orientacdes claras e, se necessario, aplicar as medidas disciplinares cabiveis quando tais

desvios forem constatados.
IDENTIDADE ORGANIZACIONAL
Missao

Servir o Municipio e os cidaddos de Porto Nacional; Assegurar a Seguranca Juridica e a protecao
dos direitos e do patrimonio dos Clientes e Usuarios dos servigos do Cartorio Porto Nacional.

Visao

Consolidar-se como o cartorio da confianga e da busca pela exceléncia no atendimento e
qualidade dos servigos.

Valores
e Confianca;
. Etica;
o Agilidade;

e Compromisso com a Sociedade Portuense e o Desenvolvimento Econdmico e Social
do Municipio de Porto Nacional.

PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS E NORMAS DE CONDUTA

A dignidade da pessoa humana ¢ o principio absoluto do Cartorio Porto Nacional. Todos os
colaboradores devem manter-se a parte de qualquer conflito de interesses que possa comprometer
ou influenciar o desempenho de suas atribuigdes.
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Sao principios fundamentais do comportamento dos colaboradores:

1. Principio da Seguranca Juridica: Os servigos realizados devem estar em estrita
conformidade com a legislacdo vigente, diretrizes éticas, regulamentos internos e
externos, e procedimentos operacional padrao.

2. Transparéncia e Boa-Fé: Prestar servicos com honestidade, transparéncia, boa-f¢,
respeito ao interesse publico, impessoalidade e livre de favorecimento pessoal ou de

A

obtengao de beneficios indevidos. N2

N/ \/

3. Qualidade e Aprimoramento: Zelar pela qualidade do servigo, promovendo
condigdes de continuo aprimoramento, atualizago e capacitacdo profissional. O senso de
equipe deve sempre predominar.

4. Respeito: Tratar com respeito, cortesia e honestidade todas as partes interessadas
envolvidas com as atividades do cartorio.

5. Responsabilidade e Lealdade: Responsabilizar-se integralmente pelo trabalho
executado e por suas consequéncias. Comprometer-se com a execucdo do trabalho de
forma a corresponder a confianga que € depositada.

6. Obrigacio de Dentincia (Whistleblowing): Responsabilizar-se pela comunicagéo de
qualquer violag@o ou suspeita de violag@o aos principios, leis ou indicios de suborno,
independente da identidade ou cargo do suspeito. A omissdo sera considerada conduta
antiética.

DA ETICA DO TABELIAO/OFICIAL DE REGISTRO E DE SEUS PREPOSTOS
Os prepostos e o Titular da Serventia devem observar os mais elevados padroes de conduta:

e Manter em ordem livros, papéis e documentos, guardando-os em locais seguros e
adequados.

e Atender as partes com eficiéncia, urbanidade e presteza.

e Atender prioritariamente as requisi¢des de autoridades judiciarias ou administrativas
para a defesa das pessoas juridicas de direito publico em juizo.

e Manter sigilo quanto as informagdes sobre atos, fatos ou decisdes nao divulgaveis ao
publico, abstendo-se de fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no ambito do
trabalho.

e Afixar em local visivel, de facil leitura e acesso ao publico, as tabelas de emolumentos
em vigor e observar os valores fixados para a pratica dos atos do oficio.

e Observar os prazos legais fixados para a pratica dos atos do seu oficio.
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RELACIONAMENTO COM SEUS USUARIOS EXTERNOS (CLIENTES)

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

¢ Informacio e Orientagao: Informar e orientar o usuario de maneira clara, concisa,
segura e em linguagem acessivel sobre os servigos prestados, sem discriminagdo de
qualquer ordem. E vedada a advocacia administrativa.

e Emolumentos e Custas: Calcular, com a maior precis@o possivel, os emolumentos e
custas a serem exigidos, informando sobre a possibilidade de haver diferenca a receber
ou devolver. Efetuar a devolucao de valores quando o servi¢o contratado nao puder ser
praticado, descontando os emolumentos cabiveis.

e Prazos e Pontualidade: Obedecer com pontualidade o expediente ao publico e
observar os prazos previstos em lei para a entrega dos titulos, buscando a entrega
antecipada sempre que possivel.

e Imparcialidade no Atendimento: Fazer o atendimento ao publico de forma
indistinta, evitando o favorecimento de uns e a discriminacdo de outros. Respeitar a
prioridade de atendimento (idosos, pessoas com deficiéncia, gestantes e mulheres.),
usando como critério exclusivo a ordem de chegada, com excegdes para certiddes e
retirada de documentos prontos.

e Proibicées: E proibido o recebimento de suborno, propina, hospitalidade e
beneficios. E proibido o direcionamento dos usuarios para determinados profissionais.

DA RELACAO COM OS COLEGAS DE TRABALHO
A relagdo interna entre colegas de trabalho devera estar pautada em:

o Integridade Miitua: E proibido prejudicar deliberadamente a reputagio de outros
colegas de trabalho, bem como incitar fofocas e intrigas.

o Comunicacio Assertiva: Sinalizar quaisquer erros encontrados de maneira assertiva,
diretamente para o responsavel pelo ato.

e Profissionalismo: Relacionar-se com imparcialidade e profissionalismo, evitando que
possiveis conflitos pessoais influenciem na execugdo das atividades.

e Cooperaciao: Manter o espirito de equipe, solidariedade e lealdade. Auxiliar na
promogao do desenvolvimento pessoal proprio e do colega.

o Respeito: Respeitar os niveis hierarquicos e a individualidade dos colegas de trabalho.
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INTEGRIDADE PROFISSIONAL E PESSOAL

Todos os colaboradores devem:

e 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 administragao
dos seus proprios negocios.

e Zelar por sua imagem (apresentago) e pela imagem da Serventia.

. o g o Vv i
e Reconhecer honestamente os erros cometidos € comunicar imediatamente seu ;ﬁm ]
Superior. XD, .

¢ Questionar as orientacdes contrarias aos principios e valores da Serventia.

¢ Atuar de maneira proativa (realizando denuncias) quando da identificag@o de situagdes
de nao atendimento aos requisitos de Compliance/Antissuborno.

Condutas Inaceitaveis
Em particular, NAO sdo aceitaveis as seguintes condutas, sujeitas a severas penalidades:

o Facilitar, intermediar ou influenciar decisdes que venham a favorecer interesses
proprios ou de terceiros em razao de seu cargo.

e Repassar informagdes a Terceiros, de documentos de usudrios, que ndo seja através de
pedidos protocolados na Serventia.

e Utilizar equipamentos e outros recursos do Cartério para fins particulares, nao
autorizados.

e Explorar o trabalho infantil e/ou escravo, ou ter relacionamento comercial com
organizagdes que adotem essa pratica.

e Discriminar raga, género, orientacdo sexual, cor, religido, idade, origem étnica,
incapacidade fisica ou mental ou qualquer outra classifica¢ao protegida por lei.

e Criar um ambiente de trabalho hostil, intimidador ou ofensivo, sendo inadmissivel
qualquer atitude que viole a moral ou a integridade fisica de alguém, como o assédio
moral ou sexual.

PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

O Cartorio Porto Nacional cumpre integralmente a Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais (Lei
n® 13.709/2018), comprometendo-se a proteger a privacidade de usuarios, colaboradores,
fornecedores e parceiros.

e Finalidade do Tratamento: Os dados pessoais sdo coletados e utilizados
exclusivamente para a prestacdo dos servigos notariais e registrais, cumprimento de
obrigacdes legais e regulatorias e execugdo de contratos.
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e Direitos dos Titulares: S3o assegurados os direitos previstos na LGPD, incluindo a

confirmacgdo da existéncia de tratamento, acesso ¢ corre¢do de dados, bem como a
anonimizagao, bloqueio ou eliminac@o de dados excessivos ou desnecessarios.

e Seguranca da Informacio: Sdo adotadas medidas técnicas e administrativas aptas a
proteger os dados contra acessos ndo autorizados, perdas, alteragdes ou divulgagoes
indevidas.

e Compartilhamento Restrito: O compartilhamento de dados pessoais com terceiros
somente ocorrera quando houver determinacgdo legal ou judicial, com o consentimento
expresso do titular, ou quando necessario para o cumprimento da finalidade publica
delegada a Serventia.

« Compromisso Etico: Todos os colaboradores devem respeitar as diretrizes da LGPD,
reportando qualquer suspeita de uso inadequado de dados pessoais pelos canais de
compliance.

CANAIS DE COMUNICACAO E DENUNCIA

Ao se vivenciar, testemunhar ou tomar conhecimento de conduta que configure descumprimento
as orientagoes deste Codigo, deve-se comunicar ou denunciar o fato, com a garantia da
confidencialidade, através dos canais:

Ouvidoria Interna

Canal Meio de Contato
E-mail \ N
. contato@cartorioportonacional.com.br
interno
< “Canal de Compliance” disponibilizado no site da serventia:
Formulario

www.cartorioportonacional.com.br

Atendimento Presencial

Telefone 63-33631661
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