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Prezado (a) Colaborador(a),

Um dos principais valores do 9° Tabelionato de Notas - Cartorio Abreu, é a
INTEGRIDADE. Para nés, Integridade é ser honesto e agir com ETICA, de forma justa,
inspirado e orientado por valores morais. Acreditamos que as pessoas integras tém
credibilidade em seus relacionamentos pessoais e profissionais e que ter uma relacao de

confianca e RESPEITO AO SER HUMANO é primordial para o0 nosso sucesso.

E, para reforcar a pratica desse valor e dos demais demonstrados a seguir, temos um Cddigo
de Conduta Etica Profissional, que sera revisado periodicamente, cujas orientacoes
embasam nossos valores e jeito de ser, tanto em relacao ao nosso comportamento, como

em relacdo a forma de atuacao na cidade de Manaus/AM.

Por isso, € muito importante que vocé tenha ciéncia do conteldo desse material e siga as

diretrizes no decorrer do seu trabalho.
Nosso Codigo de Conduta Etica Profissional tem os seguintes objetivos:
(I) Estabelecer uma cultura organizacional que preserve a reputacao do Cartorio Abreu
junto a comunidade, clientes, fornecedores, concorrentes, agentes puUblicos e

colaboradores;

(I) Priorizar uma conduta organizacional que proteja o Cartério Abreu de perdas

financeiras decorrentes de extorsao, fraude, roubo e/ou outras praticas desonestas;

(IllyPreservar a integridade fisica e moral de seus colaboradores;

Assim que finalizar a leitura desse material, peco que assine o Termo de Ciéncia em

relacdo ao Codigo de Conduta Etica Profissional.

Conto com o seu comprometimento para praticar na integra as normas e procedimentos da

descritas no intuito de fortalecermos, ainda mais, 0os nossos valores e a nossa imagem.

Bel® Ana de Fatima Abreu Chagas
Tabelia Titular
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Introducao

O Cartorio Abreu caracteriza-se por sua marca e esséncia. Sao 3 (trés) os pilares que
sustentam a esséncia do Cartorio Abreu nossa Visao, Missao e Valores acompanhados
de nossa Politica de Qualidade e Objetivos. O Cartorio esta comprometido com a

adocao de padroes éticos em seus servicos e com o cumprimento das leis.

Missao

Proporcionar seguranca juridica nos atos notariais com respeito, presteza e

eficiéncia.

Visao

Ser referéncia nos servicos notariais com praticas que garantam exceléncia,

confianca e satisfacao aos clientes e colaboradores.

Valores:

Integridade

Respeito ao Ser Humano Etica
Eficiéncia

Compromisso com a Qualidade
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Politica de Qualidade:

A politica da qualidade do Cartorio Abreu estabelece as diretrizes necessarias para a
garantia dos servicos Notariais com exceléncia, integridade e seguranca, monitorando e
promovendo a melhoria continua necessaria ao desenvolvimento do negocio e
comprometendo-se com o atendimento aos requisitos legais, com a qualidade e a

satisfacao dos seus clientes e colaboradores.

Objetivos:

® Atuar efetivamente na execucdo dos servicos Notariais garantindo que sejam

adequados as expectativas e necessidades dos clientes;

® Cumprir a legislacao em todos os atos notariais e com os demais requisitos legais

aplicaveis ao cartorio;

® Atendimento ao controle de qualidade da serventia, com foco no cumprimento

dos padroes e execucao dos atos, com seguranca juridica;

® Busca constante pela melhoria dos recursos que sejam adequados as
necessidades da serventia, aumentando a produtividade e sustentabilidade da

empresa;

® Continuo aprimoramento pessoal e profissional dos colaboradores através de

programas de desenvolvimento visando a satisfacao com o trabalho;

@ Transparéncia na relacao com fornecedores em prol da qualidade dos processos e

servicos adquiridos;
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Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Este Codigo estabelece os principios éticos e as regras basicas de decoro que
devem orientar a conduta dos Notarios e Registradores, titulares, em carater privado, da
delegacao do Poder Plblico para os servicos de que trata o art. 236 da Constituicao

Federal.

Art. 2°- Regem-se por este Codigo as penalidades aplicaveis e seu procedimento de

apuracao, no caso de descumprimento dos deveres estabelecidos.
DOS DEVERES ETICOS DO TABELIAO E SEUS PREPOSTOS

O exercicio da atividade registral visa a organizacao técnica e administrativa destinados
a garantir a publicidade, autenticidade, seguranca e eficacia dos atos juridicos,

envolvendo os seguintes deveres (segundo artigo 30 da Lei Federal 8935/1994):

| - Manter em ordem livros, papéis e documentos de sua serventia, guardando-os em
locais seguros;

Il - Atender as partes com eficiéncia, urbanidade e presteza;

[ll - Atender prioritariamente as requisicoes de papéis, documentos, informacdes ou
providéncias que lhes forem solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas
para a defesa das pessoas juridicas de direito publico em juizo;

IV - Manter em arquivo as leis, regulamentos, resolucdes, provimentos, regimentos,
ordens de servico e quaisquer outros atos que digam respeito a sua atividade;

V - Proceder de forma a dignificar a funcao exercida, tanto nas atividades profissionais
como na vida privada;

VI - Guardar sigilo sobre a documentacao e os assuntos de natureza reservada de que
tenham conhecimento em razao do exercicio de sua profissao;

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

VIII - Observar os emolumentos fixados para a pratica dos atos do seu oficio;

IX - Dar recibo dos emolumentos percebidos;

X - Observar os prazos legais fixados para a pratica dos atos do seu oficio;
Xl - Fiscalizar o recolhimento dos impostos incidentes sobre os atos que devem praticar;
XllI- Informar e recolher os valores relacionados aos atos praticados conforme

especificado na tabela de custas do estado do Amazonas;
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XIll - Facilitar, por todos os meios, 0 acesso a documentacao existente as pessoas
legalmente habilitadas;

XIV - Encaminhar ao juizo competente as duvidas levantadas pelos interessados,
obedecida a sistematica processual fixada pela legislacao respectiva;

XV - Observar as normas técnicas estabelecidas pelo juizo competente;

VI - Ser assiduo e pontual;

XVII - Cumprir as ordens superiores, representando quando forem manifestadamente
ilegais; as ordens superiores devem ser atendidas desde que estejam de acordo com a
lei, evitando favorecimento pessoal;

XVIIl - Representar aos superiores sobre todas as irregularidades de que tiver
conhecimento no exercicio de suas funcgoes;

XIX - Zelar pela economia do material da serventia e pela conservacao do que foi
confiado a sua guarda ou utilizacao;

XX - Apresentar-se convenientemente trajado ou com uniforme determinado;
XXI - Cooperar e manter o espirito de solidariedade com os companheiros de trabalho;
XXII- Proceder ao juizo de qualificacao de forma independente, prudente e indelegavel,

XXIII - Constituir ou declarar o direito real, enquanto principal destinatario dos atos do
notariado, através de inscricao do titulo respectivo, dando-lhe publicidade, dotando as

relacdes juridicas de seguranca, dando-lhe forma e condicao de mais ampla eficacia.
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DOS DEVERES FUNDAMENTAIS DO COLABORADOR

| -Trabalhar com base no cumprimento da Legislacao, especialmente o Provimento
278/2016 - CGJ/AM;

Il - Zelar pela classe cartoraria;

Il - Prestar servicos que sao de sua competéncia, conforme descrito em sua descricao de
cargo e executando os procedimentos com INTEGRIDADE validando a seguranca juridica
necessaria;

IV- Zelar pela qualidade do servico prestado, promovendo atualizacao continua de sua
capacitacao profissional sem discriminacao;

V- Orientar o cliente de maneira clara e em linguagem acessivel sobre os servicos
prestados;

VI- Conduzir a prestacdo do servico sempre de forma ETICA e conforme os principios
estabelecidos;

VIl -Utilizar da premissa de RESPEITO AO SER HUMANO, aplicando no seu dia a dia junto
aos colegas de trabalho e o publico em geral;

VIII -Realizar a prestacao do servico de forma livre e independente de troca de
beneficios ou favorecimento;

IX -Responsabilizar-se integralmente pelas atividades executadas e consequéncias
advindas deste;

X- Assegurar a EFICIENCIA da execucdo da prestacdo do servico de forma a corresponder
a confianca depositada;

XI- Estabelecer junto ao usuario um COMPROMISSO COM A QUALIDADE do inicio ao fim
do processo;

Xll- Manter o ambiente de trabalho organizado de maneira a transparecer a dedicacao e

satisfacao diaria a prestacao do servico;
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XIll- Manter a confidencialidade das informagdes a que tenham acesso em decorréncia de sua
funcao, inclusive apos o seu desligamento do Cartorio;

XIV- Responsabilizar-se pela guarda dos ativos de propriedade do Cartdrio, colocados a sua
disposicao, bem como pelo adequado uso dado aos mesmos. E proibido 0 uso de itens de
propriedade do Cartorio para beneficio proprio, incluindo documentos, equipamentos, prédios ou
outros bens;

XV - Proteger a propriedade intelectual do Cartorio contra o uso nao autorizado ou divulgacdo
publica. Tal propriedade inclui segredos de negdcios, informacdes confidenciais, direitos autorais,
marcas registradas, logotipos, bem como lista de clientes, oportunidades de negocios do Cartorio
Abreu.

Transparéncia

Estamos comprometidos com a transparéncia em nossos Servicos e com nossos
colaboradores e clientes. Transparéncia e honestidade devem ser os guias em todas as

nossas atividades de comunicacao interna e externa.

Relacao com colaboradores

Todas as relagoes Cartério x Colaborador, devem ser guiadas por respeito mutuo,
transparéncia, honestidade, espirito de confianca e cooperacdo, adotando os seguintes

preceitos:

I. A intolerancia ou discriminacdo com respeito a raca, credo religioso, conviccao
filosofica, partido politico, idade, portadores de necessidades especiais, orientacao sexual,
etnia, preferéncia futebolistica ou qualquer outra caracteristica diferente do considerado

comum pela sociedade.

Il. O Respeito e a privacidade de seus colaboradores, reservando-se, porém, no direito de
monitorar informacoes geradas em sua base de comunicacdo, com o objetivo de inibir
praticas ilicitas tais como pornografia, pedofilia, terrorismo, contrabando, concorréncia
desleal, quebra de sigilo e confidencialidade, divulgacao de segredos industriais, pratica
de corrupcao ativa e passiva, entre outros. O Cartério nao tolerara a realizacdo de tais

atos, efetuando as devidas punicoes internas e colaborando com as autoridades quando
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necessario.

lll. Oferecimento de qualidade de vida no trabalho, pautando suas atividades nas obrigacoes
sociais vigentes e antecipando-se a legislacdo, caso considere justo fazé-lo no
cumprimento de sua responsabilidade social, além de se preocupar com a saude e a

seguranca de seus colaboradores.

IV. Valorizacao da relacao respeitosa entre os seus colaboradores, independentemente do
nivel e/ou posicao hierarquica. Como tal, o Cartdrio Abreu nao aceita qualquer conduta -
fisica, verbal ou nao verbal - que venha afetar a dignidade das pessoas no trabalho, em
especial atitudes que criem intimidacao, hostilidade, humilhacdo e/ou assédio moral e
sexual, pois as mesmas, ferem a dignidade das pessoas, afeta a produtividade e deteriora

o clima e o ambiente de trabalho.

Relacao com clientes

I. Prestar informacdes claras e inequivocas a respeito dos servicos prestados pela

serventia, ficando vedada a advocacia administrativa.
II. Obedecer com pontualidade o expediente ao publico.

lll. Zelar pela guarda e conservacao dos livros de escrituras e documentos entregues

pela parte, ficando vedada e retencao de documentos nao prenotados.

IV. Fazer o atendimento ao publico de forma indistinta, evitando o favorecimento de

uns e a discriminacao de outros.

V. Recusar terminantemente recompensas e beneficios de qualquer natureza em troca

da prestacao de servicos.

VI. Respeitar a prioridade de atendimento ao publico.

VII. Agir de forma imparcial, ou seja, se eximir em expressar opinides que exorbitem os

limites da funcao.
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VIII. Manter sob sigilo as informacdes relacionadas a prestacao do servico, exceto

quando solicitadas pela parte interessada.

Relacao com fornecedores

As relacdes com os fornecedores devem ser duradouras, sem prejuizo de respeito aos

principios da livre iniciativa e da lealdade na concorréncia, conforme abaixo:

I. A escolha e contratacao de fornecedores devem basear-se em critérios técnicos,
profissionais e éticos e ser conduzida por meio de processos pré-determinados que
extingam a possibilidade de decisdes de interesses pessoais e assegurem a Serventia

e sua clientela a melhor relacao custo-beneficio;

Il. Deve-se buscar, nesses parceiros, identificacdo com a nossa missao e valores, bem
como comprometimento nas relacbes. E vedada a relacdo de negoécios com
fornecedores de reputacao duvidosa, que explorem direta ou indiretamente mao de

obra infantil ou escrava, bem como os que nao atendam a legislacao em vigor;

lll. A relacdo entre a Serventia e seus fornecedores deve ser harmoniosa e transparente,

de forma a garantir qualidade e confiabilidade nos servicos contratados;

IV. A gestao dos contratos deve acontecer de forma a assegurar os direitos e deveres
entre as partes, observando-se sempre os prazos de validacao dos servicos prestados
neles vigentes, bem como pagamentos e eventuais prorrogacées, para assim garantir
a qualidade dos servicos contratados e o perfeito andamento daqueles por nos

oferecidos.

V. O Cartorio se preocupa com o que acontece em toda cadeia de valor de seu negocio.
Para tanto, realiza todos os esforcos necessarios para implantar esse Codigo de Conduta
Etica Profissional em toda sua cadeia de valor, aplicando as medidas disciplinares cabiveis
a seus fornecedores em caso de descumprimento das normas e colaborando com as

autoridades quando necessario.
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Relacao com o Meio Ambiente

A preservacao do meio ambiente, de modo sustentavel, constitui aspecto especial de

preocupacao.

Nesse sentido, o Cartorio devera agir tendo presente um de seus principais valores: o
equilibrio na relacdo entre a Empresa e o meio ambiente. Considerando a defesa desse
equilibrio essencial a qualidade de vida de nossos clientes e colaboradores, e fundamental

para a preservacao do meio ambiente nas geracoes futuras.

A Serventia atuara em todos aspectos possiveis no local onde desenvolve atividades
comerciais de forma a proteger o meio ambiente. Todos os colaboradores devem
conduzir suas operacdes, seus projetos e seus servicos em conformidade com as

regulamentacoes aplicaveis:

I. Usando recursos naturais sem prejuizo ao meio ambiente;

Il. Armazenando e descartando residuos de acordo com as normas e regulamentacoes

sanitarias;
[ll. Usando material reciclavel, sempre que isso for viavel;
IV. Incentivando a reciclagem de materiais, sempre que isso for viavel;

V. Projetando novas instalacoes e reformas de modo a se integrarem, sem prejudicar o

equilibrio natural do ambiente;

VI. Instalando equipamentos de controle e preservacao das melhores condicoes

ambientais, de forma a garantir a minima poluicao do ar, sonora e visual.

Ml Identificar perigos, avaliar riscos e, sempre que possivel, iniciar acoes corretivas e

preventivas bem como levar o assunto ao conhecimento do Titular;
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Relacao com o Setor Publico

Observar os mais elevados padroes de honestidade e integridade em todos os
funcionarios do setor puUblico, evitando sempre que sua conduta possa parecer

impropria.

Abstenha-se de manifestar opiniao sobre atos ou atitudes de funcionarios publicos ou de

fazer comentarios de natureza politica.

Ao defender os interesses da Serventia, agir com confianca nos padroes de atuacao da
nossa Serventia e observar sempre os mais elevados principios éticos e o respeito as leis

e normas vigentes.

Relacao com outros Cartorios

Nao devem ser feitos comentarios que possam afetar a imagem de outros cartérios ou

contribuir para a divulgacao de boatos sobre eles.

Registro das Informacoes

Os documentos - contratos, livros, relatorios financeiros e contabeis, relatorios de
qualquer natureza - sao de guarda e conservacao da Serventia e nao podem ser
utilizados fora da Serventia ou serem divulgados, a nao ser que devidamente autorizados

para publicacao.

Todos os programas, planos e projetos, desenvolvidos ou criados durante o tempo de
atividades junto a Serventia sao 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 se servicos deve zelar para que informacdes de
propriedade da Serventia fiquem devidamente protegidas e ndao possam ser acessadas

por pessoal nao autorizado.

Conferéncias, palestras e apresentacoes referentes a Serventia ou contendo informacoes
sobre as suas atividades s6 poderao ser realizadas mediante autorizacao prévia do

Titular.
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Qualquer solicitacao externa ou de colaboradores para realizacao de trabalhos
académicos/escolares que tenham como foco as atividades da Serventia, desde que nao

se refiram a assuntos e informacodes estratégicas, devera ser autorizada pelo Titular.

Todos os colaboradores sao responsaveis pela informacao segura e precisa contida nos
documentos que dao sustentacao para as atividades da Serventia, portanto devem
assegurar a correcao e adequacao dos dados, bem como devem manter e salvaguardar
toda a documentacao de acordo com os procedimentos estabelecidos e as

exigéncias da politica de controle e protecao dos ativos da Serventia.
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Manuseio de Equipamentos Eletronicos

Os recursos e equipamentos de comunicacao eletronica sao bens da Serventia para uso

exclusivo das atividades de seu interesse, portanto:

(I) 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 informacdes da Serventia passiveis de divulgacao estdo disponiveis no

nosso sitio eletronico (www.cartorioabreu.com.br), grupo oficial de Whatsapp ou

ainda, na plataforma Instagram (cartorioabreu); portanto, nao se admite a
transmissao pela Internet de qualquer informacao ou documento interno, de
carater confidencial.

() Cada colaborador é responsavel pelo envio, manutencao e protecao dos dados,
arquivos ou outros materiais - tais como softwares e hardwares - do sistema
eletrénico de informacdes da Serventia.

(IV) Todos os que fazem uso da Internet como meio de comunicacao devem fazé-lo em
seu proprio nome, nunca como outra pessoa, nao se admitindo o uso de qualquer
outra senha a nao ser a sua propria.

(V) Nenhum software que nao cumpra as politicas da Serventia ou os acordos de
licenciamento e direitos autorais aplicaveis a cada situacao pode ser adicionado ao
sistema de comunicacao eletronica da Serventia.

(V) Nao se admite a transmissao de arquivos, imagens, jogos interativos, ou mensagens

que nao sejam de interesse da Serventia.

Todo colaborador deve usar os recursos disponiveis de comunicacao eletronica Unica e
exclusivamente para fins profissionais dentro das exigéncias legais e segundo os
principios éticos deste Codigo, sendo assim, nao deve transmitir comentarios
difamatorios, usar linguagens, imagens ou arquivos que sejam ofensivos ou induzam

qualquer forma de discriminacao.
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Normas de contabilidade

O Cartorio confia na autenticidade e na veracidade das informacdes reportadas em seus
registros contabeis para uma correta tomada de decisdo. E de extrema importancia que
documentos sobre colaboradores, assim como dados fiscais e financeiros, estejam sob
guarda e conservacao.

Todas as transacoes devem ser corretamente registradas em nossa contabilidade.

Procedimentos para cumprimento do Cédigo de

Conduta Etica Profissional

Reconhecemos que o colaborador possa precisar de ajuda para tomar decisoes dificeis,
resolver casos de conflito de interesses ou ajuda-lo a cumprir o Cédigo de Conduta Etica

Profissional.

Premissas a serem adotadas:

(I) Consultar o seu superior imediato
(Il) Falar com a area de Recursos Humanos
(1) Reportar-se, a Tabelia Substituta e na auséncia desta, procurar a Tabelia Titular

(IV) Canal de Denuncia do Cartorio Abreu - https://forms.gle/mY75c4kRWFPNCjbYA

Relatar uma violacao:

Ao tomar conhecimento sobre um potencial problema de ndao conformidade com o Cddigo
de Conduta Etica Profissional, o colaborador é encorajado a entrar em contato com os

canais indicados acima.

Para possibilitar um ambiente de trabalho aberto e um acompanhamento mais eficaz do
relato de uma violacao ao Codigo, aconselhamos ao colaborador que se identifique. Entretanto,
se preferir manter o anonimato, ele sera respeitado. Porém, somente serao consideradas
denulincias anonimas que possam ser comprovadas, pautadas em provas e argumentacoes.
Nenhum colaborador sofrera qualquer tipo de represalia por um ato de boa fé em reportar
um possivel caso de nao cumprimento desse documento.
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Todos os comunicados de violacdo do Codigo serao confidenciais. Porém, se legalmente
requerido, a identidade do colaborador denunciante podera ser revelada as pessoas envolvidas
na investigacdo e nos procedimentos judiciais subsequentes. As investigacoes devem ser

iniciadas imediatamente.

Medidas Aplicaveis No Descumprimento Do Codigo

No caso de ndo cumprimento do Coédigo Conduta Etica, a Serventia tomara medidas e

alocara recursos necessarios para abordar e resolver adequadamente o assunto.

Ficam os infratores sujeitos a medidas disciplinares que incluem adverténcia, suspensao e

demissao.

0 9° Tabelionato de Notas - Cartorio Abreu reforca o compromisso de combater praticas ilegais e
antiéticas, e informa que prestara, sempre, a mais ampla colaboracdao com as autoridades da
administracdo publica, fornecendo informacdes a respeito de eventuais descumprimentos as

normas do presente Codigo, sempre que julgar necessario.
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ANEXO 1

POLITICA DE RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

O Cartorio do 9° Tabelionato de Notas - Cartorio Abreu investe em programas

socioambientais que fazem a diferenca.

O compromisso com a sociedade e o meio ambiente é parte de seu modelo de
atuacao, buscando constantemente processos que visem reduzir o consumo de
recursos naturais, minimizar o impacto de sua atividade e disseminar praticas e
conceitos de responsabilidade socioambiental, adotando acdes junto a seus

colaboradores e usuarios.

Na area social, sao algumas acées que promove em parceria com outras entidades,
com o proposito de contribuir para o fortalecimento da vida comunitaria, mobilizando

colaboradores, usuarios e sociedade como um todo para a acao solidaria.

A Serventia possui o intuito de fortalecer o desenvolvimento de conhecimentos, a
producdo, circulacao e a diversidade cultural, promovendo a capacitacao profissional

e geracao de emprego e renda.

Promover salude e bem-estar dos colaboradores sempre foi uma das principais
iniciativas desta Serventia, reforcando esta perspectiva, dimensionou em sua nova
estrutura, um espaco destinado ao descanso de seus colaboradores, com o intuito de

promover habitos saudaveis e qualidade de vida.

O Cartorio do 9° Tabelionato de Notas - Cartorio Abreu, adota preceitos de nao-
discriminacao nas relacoes de trabalho, repudio a mao de obra infantil e repidio ao

trabalho informal, tanto em relacao aos colaboradores, parceiros e fornecedores.

Bel? Ana de Fatima Abreu Chagas

Tabelia Titular
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PRINCIPAIS ACOES

Area Ambiental
- Reutilizacao de papéis e diminuicao do uso de papéis;

- Estrutura adaptada com torneiras inteligentes para uso consciente da agua e ainda
sensor de presenca para diminuicao do consumo de energia e agua nos banheiros da

Serventia;

- Adocao de campanha para reciclagem de papel e indicadores para diminuicao da

producao de lixo a ser enviado;

- Aquisicao/Compra somente de papel certificado, produzido por empresas com selo

FSC, que contribuem com o remanejamento responsavel das Florestas Brasileiras.
- Parceria com instituicao que promove o descarte correto de lixo tecnologico;
- Promocao de campanhas interna de conscientizacao dos colaboradores;

- Investimento no Sistema Fotovoltaico Conectado a Rede (placas solares na cobertura
da serventia), impactando na reducao dos custos com energia elétrica, beneficiando
seus clientes como COMUNIDADE, possivelmente com reducao nos custos dos servicos
prestados, pois os excedentes de producao da energia quando nao consumida pelo
Cartédrio é injetada na rede da concessionaria que por sua vez € consumida pelos

consumidores vizinhos ao cartorio.
Area Social

- Campanhas de arrecadacao;

- Parceria com a Biblioteca Braille do Amazonas que desenvolveu o Manual de
Servicos e Tabela de Emolumentos em braille a disposicao na Serventia para uso da

comunidade com algum tipo de deficiéncia visual;
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Bem-estar e Desenvolvimento dos colaboradores

- Programa de Incentivos aos colaboradores;

- Programas anual de Treinamento, implantando para a capacitacao profissional de

seus colaboradores;

- Adocao de programas de conscientizacao dos colaboradores para usufruir dos

beneficios de seu posto de trabalho (boa postura, ginastica laborativa e etc.);

- Aplicacao de recursos e realizacao de investimentos em seguranca ocupacional;
- Realizacao de exames médicos admissionais, periodicos e demissionais;

- Adocao de programas de informacgoes sobre salde;

- Confraternizacoes periodicas em feriados/aniversarios/datas comemorativas com os

colaboradores.

Convénios/Parcerias

- Convénio Educacional com Instituicao de Ensino Superior, concedendo bolsa de

estudo de 50% aos colaboradores e dependentes diretos;
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ANEXO 2

POLITICA INTERNA DE USO DAS MIDIAS SOCIAIS

No6s, do CARTORIO DO 9° TABELIONATO DE NOTAS - CARTORIO ABREU, sabemos
como as plataformas sociais — como blogs, wikis, redes sociais e todos os
tipos de midias sociais — estao transformando nossa maneira de interagir. A
colaboracao on-line possibilita as pessoas compartilharem conhecimentos e
ideias independentemente de sua funcao, cargo e experiéncia. Estas diretrizes
foram desenvolvidas para serem seguidas por todos os membros da Serventia
quando participam de plataformas on-line nas quais haja referéncias ao

cartorio ou a algum fato que possa impacta-la.
Conceitos

Midias Sociais sao plataformas projetadas para permitir a interacao social a
partir do compartilhamento de conteudo e da criacdao colaborativa de

informacao nos mais diversos formatos.

Redes sociais sao estruturas sociais compostas por pessoas ou organizacoes,
conectadas por um ou varios tipos de relacoes, que partilham valores e
objetivos comuns. Uma das caracteristicas fundamentais das redes sociais é a
sua abertura, que possibilita relacionamentos horizontais e nao hierarquicos
entre os participantes. Um dos principios das redes sociais, por ser uma
ligacao social, é a conexao fundamental entre as pessoas, que se da por meio
da identidade.

Sao Exemplos De Midias Sociais:

Comunicacdo: blogs (Blogger e WordPress), microblogs (Twitter e Pownce),

redes sociais (Facebook,Instagram, Tik Tok, LinkedIn e outras);
Colaboracgao: wikis (Wikipédia);

Multimidia: compartilhamento de fotos (Flickr, Zooomr, Fotolog e Picasa) e

compartilhamento de video (Videolog, YouTube e Vimeo);
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Pense antes de postar

As redes sociais sao uma extensao das relacoes e das atividades da vida
pessoal e profissional e refletem comportamentos do cotidiano. Dessa forma,
também nas redes, cada um abordara temas relacionados a sua profissao e
carreira, o que proporciona a interacao com pessoas do seu meio profissional.
O mau uso das redes sociais pode expor negativamente e comprometer os
relacionamentos e até mesmo uma carreira profissional. Por outro lado,
usando-as adequadamente vocé se aprimora, interage com pessoas e usufrui
melhor de tudo o que esse universo tem a lhe oferecer. Por isso, € importante
produzir conteldo que possam expressar os valores que também estao

presentes na postura profissional do dia a dia de trabalho.

Tenha em mente que as plataformas sociais sao, na maior parte, como
mercados publicos - tudo o que aparece nelas pode ser visto por todos. Nas
plataformas sociais, os limites entre as informacoes profissionais e pessoais
nem sempre sao claros. E com as politicas de privacidade em constante
mudanca e a forte indexacao dos motores de busca, nem sempre temos
certeza do que esta sendo compartilhado, visualizado ou arquivado. Lembre-
se de que o que publicamos on-line ficara disponivel ao publico por muito
tempo. Tudo o que publicamos nos expoe. Por isso, devemos ser
consistentes na maneira como nos apresentamos aos amigos, familiares,

colegas e clientes.

Se nao tiver certeza de que um determinado conteldo que deseja
compartilhado on-line é apropriado, ndo o publique. E melhor prevenir do

que remediar.

Codigo de Etica - Cartdrio Abreu



Responsabilidade

Vocé é pessoalmente responsavel pelas suas palavras e acoes em qualquer
lugar que esteja; mesmo no mundo virtual. Lembre-se de que, quando
participa de redes sociais, vocé fala por vocé e nao em nome do Cartorio

Abreu. ldentifique-se usando a primeira pessoa do singular.

Quando falar sobre a Serventia na Internet, seja transparente, revele o seu
nome e cargo e mencione que trabalha no Cartoério. Caso possua um site
pessoal que mencione ou impacte o Cartorio, use um termo de isencao de
responsabilidade como “As ideias expressas neste site sao de minha Unica e

exclusiva responsabilidade”.

Quando a lei permite, o Cartorio se reserva o direito de monitorar o uso das
plataformas sociais e tomar as medidas necessarias para proteger-se contra

um eventual uso indevido que poderia prejudicar a sua reputacao.

E necessario obter aprovacdo do departamento da Administracao do Cartério
para criar uma conta em nome da Serventia ou se tornar um representante
que compartilha informacoes e as areas nas quais trabalhamos. Apenas essas

contas poderao exibir o logotipo da empresa.
Respeite os valores da Empresa

Conheca e vivencie a missao, a visao, os valores, o estatuto, o codigo de ética
e as normas de conduta de sua empresa. O seu comportamento nas redes

sociais devera refletir todos eles.

Vocé tem a oportunidade de ajudar a moldar a reputacao on-line da
Serventia. Use o0 seu conhecimento especializado para enriquecer
discussdes, ajudar a resolver problemas, compartilhar o entusiasmo
existente em nosso ambiente de trabalho e promover o aprendizado e o

compartilhamento de ideias.

Tenha em mente de que o tom que vocé usa on-line pode ser interpretado
de formas diferentes pelos leitores, devido a falta de comunicacao corporal
ou as diferencas culturais. Alguns participantes podem nao conhecer as

abreviacdes, “emoji” e outros cédigos comuns usados na comunicacao on-
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line. Lembre-se também de que, frequentemente, os comentarios sao

tirados do contexto. Entao, atenha-se aos fatos.

Confianca € um importante elemento na criacao de relacionamentos on-line.
Crie confianca mantendo um tom respeitoso, mesmo quando discordar de
outras pessoas, e respondendo aos comentarios de forma pontual. Se

perceber que cometeu um erro, corrija-o imediatamente.

Nao se comporte no mundo virtual de uma maneira que seria considerada
inaceitavel no ambiente de trabalho ou que seja ilegal. Por exemplo, nao
faca comentarios depreciativos; nao intimide, assedie ou insulte outros
usuarios; nao publique comentarios que pregue o 6dio ou que sejam

difamatodrios, ameacadores, discriminatorios ou pornograficos.
Horario de acesso as Midias Sociais

O acesso as redes sociais (Orkut, Facebook, LinkedIn, Twitter e outras) nas
empresas, deve seguir o bom senso, ou seja, respeitando o horario de
expediente e utilizando as redes apenas o horario de intervalo definidos para

€sse acesso.

Obs. Exceto os casos que o funcionario esteja a servico da serventia e

autorizado pela Tabelia.
Confidencialidade

Proteja sempre as informacoes confidenciais e outras informacoes de
propriedade da Serventia e dos fornecedores. Nao publique nada que vocé

nao compartilharia com um jornalista, cliente, analista ou concorrente.

Certifique-se que as referéncias feitas a clientes, parceiros e fornecedores
nao violem nenhuma obrigacao de nao divulgacao. Lembre-se também das

obrigacoes de confidencialidade previstas no seu contrato de trabalho.

Nao revele informacoes sobre colegas e outras pessoas; nao faca uso
indevido dos dados pessoais dessas pessoas e nao publique fotos delas sem

sua permissao.
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Direitos autorais

Cumpra as leis e regulamentos e, principalmente, as leis que regem os
direitos de propriedade intelectual, inclusive direitos autorais e marcas

registradas.

Vocé nao deve postar conteddo ou agir de modo a violar a lei ou infringir os

direitos de propriedade intelectual do Cartorio Abreu ou de terceiros.
Consideracoes finais

O uso de plataformas sociais conforme esta politica pode ser uma
ferramenta de comunicacao muito eficaz e poderosa. Tenha orgulho do que
vocé faz e sinta o quanto esta conquistando na busca por mais qualidade e
eficiéncia. Acima de tudo, tenha bom senso, seja atencioso com os outros e

se esforce para ouvir e se fazer entender.

Bel* Ana de Fatima Abreu Chagas

Tabelia Titular
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ANEXO 3

POLITICA INTERNA DE PREVENCAO A LAVAGEM DE
DINHEIRO E FINANCIAMENTO AO TERRORISMO

1. OBJETIVO

1.1. O Cartorio Abreu, através deste, adota o compromisso com a
transparéncia na realizacao das atividades notariais, compromete-se a exercer
um relevante papel junto com os notarios e registradores para o
desenvolvimento econdomico e social do pais e estabelece as suas diretrizes
internas para a prevencao a lavagem de dinheiro e financiamento ao
terrorismo, uma vez que o Provimento n° 88/2019, do Conselho Nacional de
Justica (CNJ), atribuiu mais esta importantissima responsabilidade aos

notarios e registradores.

2. CONCEITOS

2.1. Lavagem de dinheiro: processamento dos lucros, produto de crime, de
modo a disfarcar sua origem ilegal, permitindo ao criminoso desfrutar desses
beneficios sem tornar publica a sua fonte (definicao dada pelo Grupo de Acao

Financeira Internacional - GAFI).

2.2. Terrorismo: ato com motivacao politica ou religiosa, que emprega forca
ou violéncia fisica ou psicologica, para infundir terror, intimidando ou
coagindo as instituicoes nacionais, a populacao ou um segmento da sociedade
(definicao do Grupo de Trabalho (GT) constituido pela Comissao de Relacoes
Exteriores e Defesa Nacional (Creden), do Conselho de Governo - organismo do

Poder Executivo)
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3. POLITICAS DE PREVENCAO

3.1. Para cumprimento das obrigacdes previstas no Provimento n° 88/2019-

CNJ, o Cartorio Abreu implementa as seguintes politicas de prevencao:

l. a qualificacao dos clientes, beneficiarios finais e demais envolvidos nas

operacoes que realizarem;

Il. Obtencao de informacdes sobre o propdsito e a natureza da relacao dos

negocios juridicos que praticar;

lll. ldentificacao de operacdes ou propostas de operacdes suspeitas ou de

comunicacao obrigatoria, de acordo com as determinacoes legais;

IV. Avaliacao de novos produtos, servicos e tecnologias para mitigar os riscos
de os servicos notariais serem utilizados para a lavagem de dinheiro e

financiamento do terrorismo;
V. Treinamento da Tabelia e dos colaboradores do Cartorio Abreu;
VI. Monitoramento das atividades desenvolvidas pelos colaboradores;

VII. Criacao do Comité de Politica para Prevencao dos Crimes de Lavagem de

Dinheiro e Financiamento ao Terrorismo;

VIII. Preservacao do sigilo dos atos comunicados.

4. CONTROLES INTERNOS E DE MONITORAMENTO

4.1. O Cartorio Abreu avaliara, no caso concreto, a existéncia de suspeicao nas
operacdes ou propostas de operacdes de seus clientes, dispensando especial
atencao aquelas incomuns ou que, por suas caracteristicas, no que se refere a
partes envolvidas, valores, forma de realizacao, finalidade, complexidade,
instrumentos utilizados ou pela falta de fundamento economico ou legal,
possam configurar indicios dos crimes de lavagem de dinheiro ou de

financiamento do terrorismo, ou com eles relacionar-se.

4.2. Os sinais de alerta, que podem indicar se tratar de uma situacao suspeita,
encontram-se elencados, em carater exemplificativo, nos artigos 20, 26 e 35
do Provimento de n° 88/2019-CNJ, enquanto que, os obrigatorios estao
listados nos artigos 25 e 36 do Provimento de n° 88/2019-CNJ.
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4.3. Para operacionalizar os controles internos e de monitoramento, por este
documento, cria-se o Comité de Politica para Prevencao dos Crimes de
Lavagem de Dinheiro e Financiamento ao Terrorismo do Cartorio Abreu, que
sera composto por, no minimo, 03 (trés) membros, a serem desginados pela

Administracao dentre os colaboradores do Cartorio Abreu.

5. PROCEDIMENTO PARA COMUNICAGAO AO COAF

5.1. O Cartorio Abreu, obedecendo aos prazos estipulados no Provimento n°
88/2019 - CNJ, comunicara ao COAF, por intermédio do Sistema de
Informacdes do COAF (SISCOAF), todas as operacdes que se enquadrem nas
hipoteses previstas nos artigos 25 e 36 do Provimento n° 88/2019-CNJ, e,
ainda, as que, por seus elementos objetivos e subjetivos, possam ser
consideradas suspeitas de lavagem de dinheiro ou financiamento do

terrorismo.

5.2. O Procedimento para efetivar a comunicacao dos atos suspeitos e
obrigatdrios iniciara com a competéncia de monitoramento dos atos
praticados, a ser realizada, em conjunto, por todos os colaboradores do

Cartorio Abreu.

5.3. Para eficacia do monitoramento, em havendo suspeicao nas operacoes ou
propostas de operacdes de clientes do Cartorio Abreu, o colaborador que a
identificar fara a exposicao de motivos por escrito, utilizando as ferramentas
disponiveis no sistema Notas (no campo Anotacoes do protocolo criado para o

ato).

5.3. ApoOs relatério escrito, o colaborador destinara o ato para analise do
Comité de Politica para Prevencao dos Crimes de Lavagem de Dinheiro e

Financiamento ao Terrorismo do Cartorio Abreu.

5.4. O Comité de Politica para Prevencao dos Crimes de Lavagem de Dinheiro
e Financiamento ao Terrorismo do Cartorio Abreu se reunira para analisar os

atos suspeitos.

5.5. Em havendo duvidas, o Comité de Politica para Prevencao dos Crimes de
Lavagem de Dinheiro e Financiamento ao Terrorismo do Cartorio Abreu podera

convocar o colaborador que elaborou o relatério para a reuniao, a fim de
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obter mais informacoes e esclarecimentos, os quais deverao ser acrescentados

ao relatorio.

5.6. Quando devidamente instruido, o Comité de Politica para Prevencao dos
Crimes de Lavagem de Dinheiro e Financiamento ao Terrorismo do Cartorio
Abreu decidira, por maioria simples, se o ato se enquandra em hipotese

suspeita para fins de comunicacao ao SISCOAF.

5.7. Os atos de comunicacao automatica nao precisarao ser analisados em
reuniao pelo Comité de Politica para Prevencao dos Crimes de Lavagem de
Dinheiro e Financiamento ao Terrorismo do Cartério Abreu. O Oficial de
Cumprimento e/ou seu preposto fara a selecdo, analise e comunicacao ao
SISCOAF.

5.8. A comunicacao ao SISCOAF sera feita em lote pelo Oficial de

Cumprimento e/ou seu preposto, utilizando as ferramentas do sistema Notas.
5.9. Sera garantido o sigilo das informacoes fornecidas ao SISCOAF.

Ao par dessa iniciativa, o Cartorio Abreu reforca o compromisso em acatar as
instrucoes do Provimento n° 88/2019-CNJ e manter-se atualizado em relacao

as alteracoes deste Provimento.

Bel® Ana de Fatima Abreu Chagas

Tabelia Titular
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