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APRESENTAGAO

Este Codigo de Conduta reflete os valores fundamentais do Cartério
Luzimangues — Seguranca Juridica, Celeridade e Acolhimento — e
estabelece as normas de comportamento esperadas para a promog¢ao de uma
conduta ética e profissional no Cartério de Notas e Protesto de
Luzimangues-To. Busca comprometer as pessoas com 0s principios éticos
que conduzem o modo profissional formal dos colaboradores, dos usuarios,
dos fornecedores e parceiros da Serventia, 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 ¢é 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 orientagdes deste Cddigo, ndo sendo a nenhuma das
partes interessadas alegar seu desconhecimento.

1. Comportamento esperado dos colaboradores:

e Manutengdo da postura, dentro e fora da Serventia, condizente com a
funcdo que exercem;

e Postura ética e profissional no exercicio das atividades, sempre zelando
pela legalidade;

e Comprometimento com as obrigagbes assumidas pela Serventia;

e Manutengcdo de bons niveis de comunicagdo e relacionamento
interpessoal no ambiente de trabalho;

e Colaboracao;

e Pontualidade;
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e Busca por capacitagao;

e Manutengdo de padrdes de higiene pessoal e profissional, colaborando
para um ambiente de trabalho saudavel;

e Evitar conversas paralelas e quaisquer comportamento nocivo ao
ambiente de trabalho;

e Respeito a hierarquia da Serventia;

e Diferenciar os momentos de descontragdo dos momentos de trabalho
sério, bem como os tipos de brincadeira no ambiente de trabalho.

Passamos a maior parte de nosso dia no ambiente de trabalho, manter padroes
de comportamento, higiene e relacionamento € fundamental para um bom
convivio e desenvolvimento profissional.

2. Relacionamento Interpessoal

A preservagdo de um bom ambiente de trabalho é dever de todos e é
fundamental tratar e ser tratado com respeito, ética e cooperagdo, 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 agressdo, seja ele fisico,
psicolégico, moral ou sexual, ou ainda qualquer forma de discriminagao,
preconceito ou intimidagao entre colaboradores e parceiros de negocios.

Espera-se na convivéncia diaria,

e Evitar comportamentos que possam prejudicar o bom andamento do
servigo, como conversas paralelas, cochichos, fofocas ou conversas
prolongadas, principalmente quando em atendimento a clientes;

e Trate a todos com respeito, cooperagcdo e cortesia. Se precisar fazer
criticas, reflta se ela contribuira positivamente e manifeste-a no
momento e na forma adequada, sem apontar culpados;

e Evite julgar ou fazer juizo de valor das pessoas, ouga antes, pratique a
empatia e a escuta ativa;

e Na&o promova ou participe de atividades politicas ou religiosas durante o
horario de trabalho nem faca uso de impressoras, papéis, telefone, nem
da imagem do Cart6rio com esta finalidade;

e Durante o expediente, mantenha o foco nas atividades do cartério,
outros assuntos tiram a sua atengao e dos colegas;
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e Trate dos assuntos internos em tom baixo de forma a ndo desconcentrar
0s colegas.

3. Uso de Identificagao Pessoal e Uniforme

Com a finalidade de manter uma organizagao e padronizagdo do ambiente de
trabalho, a Serventia disponibiliza uniformes a seus colaboradores, gerando
uma identidade dentro da Serventia;

O uso do uniforme deve ser diario, ressalvadas exceg¢des previamente
combinadas;

Os uniformes devem ser mantidos em bom estado de conservagao, limpos,
passados e alinhados. Havendo necessidade de troca, comunique aos
responsaveis para a tomada de providéncias;

Havendo necessidade do uso de vestimenta adverso ao uniforme, prezar pelo
bom senso e discrigdo, evitando decotes, estilizagbes, entre outros que nao
condizem com a formalidade esperada ao cargo.

Manter boa higiene, sua imagem reflete a imagem do Cartdrio, portanto, ela
deve passar seriedade e segurancga.

Dicas de Marketing Pessoal

e Evite perfumes muito fortes. O bom cheiro pode gerar tanto
incbmodo quanto o mal cheiro;

e Evite o uso de calgados coloridos, alinhe com os gestores um
padrao confortavel,

e Evite roupas chamativas e desconfortaveis.

4. Uso do celular pessoal, smartphone e equipamentos

E permitido o uso de smartphone pessoal durante o expediente, desde que ndo
atrapalhe o bom andamento do trabalho, ndo € permitido acessar a internet nos
computadores desta serventia para fins pessoais;

Utilize sempre o smartphone e o telefone da serventia para resolu¢ao de todos
os assuntos relacionados a sua atividade funcional, € vedado a utilizacdo de
celulares ou computadores pessoais para atividades da serventia (exceto para
uso via acesso remoto durante trabalho home-office quando acordado entre a
lideranga e o colaborador);

5. Documentos com orientagcées operacionais e instrugées da Titular
e Substituto
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Realizar os servigos conforme descrito nas Instrugdes de Trabalho (ITs). O
objetivo da elaboragdo das Instrugdes, € a execugdo de forma padronizada,
garantindo a qualidade, a seguranga do colaborador, bem como evitar erros e
retrabalho. Portanto, siga sempre o padrdo estabelecido, inclusive no
treinamento de novos colaboradores.

Caso verifique a necessidade de alteracdo ou atualizacdo das Instrucdes e
Manuais de procedimentos, comunique imediatamente a Liderancga.

6. Reunibes, treinamentos e eventos
Mantenha o foco na pauta estabelecida para reunides.

Evite se atrasar para reunides e treinamentos; caso seja inevitavel, avise a
liderancga,;

Guie seu comportamento por este Codigo, em eventos externos, quando
estiver representando o Cartério.

7. Saude e segurancga no trabalho (Organizacdao de mesas e ambiente
] de trabalho e saude mental)
E responsabilidade de toda equipe,

e Uso de alcool gel e higiene das maos sempre que necessario; bem
como manutencdo de mesas, materiais, equipamentos e demais
superficies limpos e higienizados;

e Obedecer as normas descritas na Politica de Mesas Limpas e Telas
Limpas.

e Se souber ou desconfiar que estd com alguma doencga transmissivel,
comunicar a lideranga imediatamente;

e Os locais de uso comum devem ser mantidos limpos e organizados por
todos, a responsabilidade ndo € somente do(a) Auxiliar de Servigos
Gerais; nao deixar louga (nem limpa) na pia;

e Conservar o banheiro limpo apds o uso, observando o uso da descarga,
descarte do papel no local adequado.

e N&ao deixe impressdo acumulada na maquina de impressao, quando
enviar documento para a impressora, retire-os imediatamente apos a
impressao. Separe um momento ao final do dia para o descarte de
papeis e lixo, sempre observando as normas da LGPD - Lei Geral de
Protegcéo de Dados - n° 13.709/2018.
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e Cuide de sua saude mental, ndo contamine sua mente e o ambiente de
trabalho com assuntos negativos, como violéncia, corrupgéo, fofocas.
Se estiver com dificuldade de lidar com alguma situacado especifica e
sentir necessidade de ajuda, converse com a Lideranga. Seja solidario
em todos os aspectos com os colegas.

8. Cuidados na utilizagao de materiais e equipamentos e patriménio
em geral

e Cuide dos equipamentos de trabalho, use de forma adequada evitando
desperdicio, perdas, danos e abusos, de quaisquer materiais e
equipamentos disponibilizados para a execucdo de seu trabalho. E
proibido deixar celulares corporativos sem supervisao;

e Tenha sempre consciéncia ambiental, evite o desperdicio de recursos
como papel A4, etiquetas e papel de seguranca, toner e tinta de
impressoras, agua e energia elétrica;

e Ao perceber a necessidade de manutengdo em algum equipamento ou
na estrutura do cartério, comunique a Lideranga o mais rapido possivel.

9. Uso da Copa

Este espacgo deve ser utilizado somente para o fim a que se destina, e pelo
tempo necessario para sua alimentagao, sendo obrigagdo de todos manté-lo
limpo e organizado; nunca deixe que alimentos estraguem comprometendo a
higiene e a limpeza e sempre utilize corretamente as lixeiras;

Guardar os alimentos na copa, sendo proibido o seu armazenamento nos
armarios destinados ao arquivo do Cart6rio, bem como em gavetas e nao
consumir alimentos dos outros sem autorizagao.

O consumo de alimentos, lanches, devem ser feitos obrigatoriamente na copa,
sendo proibido o consumo fora do local destinado as refeicdes, como mesas de
trabalho e area de descanso.

01.0 tempo indicado é de aproximadamente 15min para lanches, e
com até 2 pessoas ao mesmo tempo.
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9. Assédio e abuso de poder

Atitudes abusivas que induzam a um ambiente de intimidacdo e
constrangimento, como abordagens sexuais, ag¢des, insinuagdes que atinjam a
dignidade ou a integridade psiquica ou fisica das pessoas, nao serao
toleradas. Caso o colaborador se considere vitima de qualquer
constrangimento desse tipo deve informar o ocorrido a Lideranga por um dos
meios indicados no canal de comunicagao, sendo garantido o sigilo e toda
denuncia sera investigada. O colaborador também podera utilizar o canal da
Ouvidoria, no site do cartoério. Este canal garante o anonimato;

Ninguém estara sujeito a retaliacdo em virtude de um relato de boa-fé, sobre
alguma conduta duvidosa, sendo assegurada a confidencialidade de todas as
informacoes.

10. Politicas de Beneficios
e Vale alimentacéo;

11. Relacionamento com a comunidade

A relacdo com a comunidade do entorno sera incentivada por meio de acdes e
participacdo voluntaria de todos os colaboradores em projetos sociais e
culturais e nas atividades que promovam o exercicio da cidadania.

12. Relacionamento com Clientes

Trate a todos com respeito, atencdo e presteza, sempre fornecendo aos
clientes informacdes claras e precisas dos servigos prestados pelo cartério.

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.

e Os clientes devem ser tratados com cortesia, educacéao e respeito;

e Atuar sempre em defesa dos melhores interesses da Serventia e da
sociedade, mantendo sigilo quanto aos servigos prestados pela
Serventia e no que tange as informacgdes de clientes;

e Ouvir o cliente com atengdo e paciéncia, ndo interrompendo sua fala,
oriente-o utilizando linguagem acessivel, estabelecendo um vinculo de
confianga;

e Nao trate assuntos pessoais ou administrativos diante do
cliente/usuario;
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e Respeitar a prioridade de atendimento ao publico usando como critério o
sistema de senhas, sem excecbes ou favorecimentos nao justificados
(idosos, pessoas com deficiéncia, gestantes etc.).

e Sempre comunique seu superior caso receba presentes e mimos de
clientes e, em hipétese alguma, estes devem resultar em beneficio de
qualquer espécie ao referido cliente.

e E fundamental manter a relagdo profissional e usar adequadamente os
pronomes de tratamento em relagdo aos clientes. Utilizar sempre
Senhor/senhora, que € um pronome de tratamento respeitoso e
oportuno, quando diz respeito aos clientes, estando eles presentes ou
nao, € fundamental respeitar os limites do ambiente profissional.

13. Relacionamento com Fornecedores e Parceiros

As relagdbes 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 analoga a escrava, bem como os que ndo atendam a
legislagao em vigor.

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

14. 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 diminuigdo do impacto ambiental:

e Uso do Ar Condicionado

Desligue o equipamento caso seja o ultimo a deixar o ambiente;

15. Seguranga da Informacgéao e Privacidade de Dados

Todos os colaboradores, prestadores de servicos e parceiros de negocios
devem:

e Zelar pela:
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o Confidencialidade - o conceito de confidencialidade se refere a
protecdo de informacdes que devem ser acessadas somente por
pessoas autorizadas.

o Integridade - o principio da integridade garante que todas as
informagbes estejam em seu formato original e verdadeiro,
utilizadas somente para os fins ao qual foram designadas. Ou
seja, elas devem permanecer integras.

o Disponibilidade da informagéo - o conceito de disponibilidade diz
respeito ao acesso aos sistemas e dos dados sempre que for
necessario.

e Guardar sigilo de toda e qualquer informacao que tenham conhecimento
pela fungdo 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
Protegéo 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
informagédo estabelecidos em normativa interna, em atendimento ao
provimento 149 do CNJ e demais legislagoes;

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

A todos cabe o dever de observar os mecanismos de prevengao a lavagem de
dinheiro, ao financiamento de terrorismo e a sonegacéao fiscal, nos termos do
Provimento n. 149/2023, da Corregedoria Nacional de Justica e demais
legislagdes.

16. 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 si 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 informagdes a que tem acesso em absoluto sigilo.
Como exemplo de conflito de interesse podemos citar:

e Envolvimento em atividades que utilizem informagdes privilegiadas
recebidas pelo colaborador em razao do cargo exercido no Cartério.
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e Aceitar beneficios, presentes ou brindes que possam ser interpretados
como retribuicdo em negdcios de terceiros; nédo aceite atividade ou
responsabilidade externa que afete o seu desempenho no Cartorio;

Delegue o servigo a outro colaborador quando identificar que possua afinidade,
como pessoas da familia, de seu circulo social ou empresas que
eventualmente o colaborador tenha vinculo como amizade ou parentesco.

17.Medidas Aplicaveis

Este Codigo de Conduta sera amplamente divulgado e seu desconhecimento
nao podera ser alegado.

Quando do ndo cumprimento dos principios e condutas, as seguintes medidas
estao previstas:

e Em caso de descumprimento de qualquer disposicdo das Normativas
Internas do Cdédigo de Conduta, Cédigo de Etica e da Politica de
Compliance e Integridade, estardo os responsaveis sujeitos as sangcdes
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 servigos;

e Comunicagdo aos o6rgaos competentes por fiscalizagbes do trabalho,
quando detectada alguma irregularidade por parte de fornecedores ou
prestadores de servigos.

Situagbdes conflitantes entre os interesses do Cartério, seus clientes,
fornecedores e dos colaboradores, bem como suspeitas de irregularidades,
desde que fundamentadas, deverao ser imediatamente comunicadas a Titular,
de forma verbal ou por escrito. Também pode ser utilizado o e-mail
administrativo@cartorioluzimangues.com. Todas as manifestagbes serdo
analisadas e seu resultado comunicado, desde que observada a boa-fé.

As diretrizes deste guia de conduta permitem avaliar grande parte das
situagbes e minimizar a subjetividade das interpretacbes pessoais sobre
principios morais e éticos, mas nao detalham necessariamente todas as
situagdes que podem surgir no dia a dia de cada colaborador. Assim, em caso
de duvidas na aplicagdo das diretrizes deste guia, o gestor podera
esclarecé-las. Além disto, todas as politicas de gestédo e outros informativos ja
publicados servem como um complemento a este documento.
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ALTERAGOES

Revisao N°

Item

Natureza da Alteracéao Data

00

Todos

Criagao do documento

12/08/2025

Elaborado por:

Isomeg Consultoria

Revisado por:
Paula Dayane S. de Jesus

Aprovado por:
Isadora Moraes Diniz
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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

Cartdrio de Notas e Protesto de Luzimangues-To.

Luzimangues, Porto Nacional/TO, de de20 .
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