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APRESENTACAQ

A CONDUTA ETICA INSPIRA CONFIANCA E CREDIBILIDADE!
Meus caros colaboradores,

Apresento a vocés o Codigo de Ftica e Conduta da nossa serventia, que contém as linhas gerais das normas e
principios éticos que devem orientar a conducéo de nossas atividades profissionais.

E um documento que precisa ser conhecido, assimilado e respeitado por todos, a comecar pela titular da
serventia e pelos seus principais gestores.

Queremos permanecer assim e continuar a evoluir na difusdo e adocdo de normas éticas no nosso ambiente
de trabalho e na nossa relacto com o publico externo.

Nossa principal missdo institucional, consistente em prestar servicos notariais idéneos, requer que sejamos
reconhecidos pelos mais altos padrées de conduta ética e eficiéncia.

O Cadigo, entretanto, ndo é um documento pronto e acabado. Ele estard sempre sujeito a aprimoramentos.
Por isso, ndo hesitem em sugerir alteracoes, bem como em buscar esclarecimentos e orientacoes.

Somente assim, teremos um texto vivo e uma prdatica cotidiana que, de fato, revele os valores éticos que nos
norteiam.

Boa leitura!

Conceicdo Gaspar

Titular do 122 Oficio de Notas de Salvador
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1. Introducdo

1.1.0bjetivo

Prestar servicos notariais a sociedade com qualidade, agilidade e seguranca, através da melhoria
continua de seus processos de trabalho e do atendimento a legislacdo vigente visando a satisfacdo de clientes
e a consolidacao do Sistema de Gestao da Qualidade.

1.2. Missao

Prestar servicos notariais de forma imparcial, com eficiéncia, presteza e urbanidade, visando a

satisfacdo de seus clientes, prevenir litigios e contribuir para a paz social.

1.3. Valores

S&o valores do 122 Oficio de Notas de Salvador — Conceicdo Gaspar e todos os seus colaboradores
devem pautar suas condutas de acordo com eles:

v' Atendimento ético e cordial — devemos atender a todos de forma igualitaria, com
cordialidade e ética em todos os processos, utilizando os 4C's: conhecimento, comunicagéo,
comprometimento e cordialidade;

v Respeito pela diversidade e pelo individuo — devemos prezar pelo respeito ao ser humano,
atendendo a todos sem distin¢oes;

v Agilidade — devemos valorizar o tempo de nossos clientes.

v Constante busca da exceléncia — devemos buscar qualidade em todos os atos praticados.

v Integridade e transparéncia — devemos preservar as informacdes e prevenir litigios.

v' Competéncia e efetividade — devemos buscar a eficiéncia e eficdcia em todos os atos
praticados, mitigando a possibilidade de erros.

v" Responsabilidade socioambiental — devemos valorizar a comunidade na qual estamos

inseridos, realizando projetos sociais e contribuindo para a preservacao do meio ambiente.

v Seguranca juridica — devemos cumprir as normas juridicas, visando a seguranca patrimonial
de nossos clientes.

2. Principios éticos

A nossa reputacdo e a credibilidade sdo os ativos mais importantes de que dispomos. Os principios
éticos que orientam nossa atuacdo contribuem para a manutencdo da imagem da Serventia como entidade

sélida e confiavel perante nossos clientes, fornecedores e colaboradores em geral.
2.1. Principio da Integridade

O principio da integridade baseia-se no fundamento de preservar a higidez ética do 122 Oficio de
Notas de Salvador — Conceicdo Gaspar, protegendo a Serventia de riscos internos e externos, sobretudo
daqueles relacionados a corrupcdo.

E fundamental que as atitudes e os comportamentos de cada colaborador reflitam sua integridade
pessoal e profissional, jamais colocando em risco a seguranca financeira e patrimonial, bem como a imagem
corporativa e institucional do 122 Oficio de Notas de Salvador — Concei¢do Gaspar.
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O 122 Oficio de Notas de Salvador — Concei¢cdo Gaspar espera de seus integrantes, no exercicio de
suas funcgdes, o cuidado e a diligéncia que qualquer pessoa costuma empregar em seus assuntos pessoais, ou

seja, uma conduta honesta e digha, em conformidade com as leis e os padrdes éticos da sociedade.
2.2. Principio do Respeito entre as Pessoas

N3do se admite qualquer atitude guiada por preconceitos relacionados a raca, naturalidade, religido,
ideologia politica, género, orientacdo sexual, deficiéncia de qualquer natureza, entre outros, nas contratacées
e promogoes de seus colaboradores, os quais devem preencher os requisitos técnicos e o perfil para o cargo,
mantendo um ambiente de trabalho que respeite a dignidade de todos os colaboradores, oportunizando
crescimento profissional. Ndo sera aceito qualquer ato relacionado a assédio sexual e constrangimento moral

entre colegas, mesmo sem vinculagdo hierarquica, e também com clientes e fornecedores.

A Serventia espera, nas relacGes entre seus colaboradores, a cordialidade no trato, a confianga, o

respeito, conduta digna e honesta, independentemente de qualquer posicdo hierarquica, cargo ou funcdo.
2.3. Principio da Transparéncia e Clareza de Posi¢des

Todos os colaboradores do 122 Oficio de Notas de Salvador — Concei¢cdo Gaspar deverdo primar pela

clareza de posicGes e pela transparéncia e de suas condutas internas e externas.

E responsabilidade social de todos os colaboradores garantir transparéncia, autenticidade, seguranca
juridica e eficacia dos atos juridicos praticados, ndo devendo dificultar as atividades das autoridades de

fiscalizacao.
2.4. Principio da Eficiéncia

A atuacdo do 122 Oficio de Notas de Salvador — Conceicdo Gaspar orienta-se pela busca permanente
da eficiéncia. Sendo assim, todos os colaboradores devem realizar suas tarefas com qualidade, rapidez,

reducdo de desperdicios, alta produtividade e voltadas para o resultado.

3. Diretrizes de conduta

3.1. Orientagoes Gerais

O termo compliance tem origem no verbo em inglés to comply, que significa agir de acordo com
uma regra, uma instrucdo interna, um comando ou um pedido. Ou seja, compliance é o conjunto de
disciplinas para fazer cumprir as normas legais e regulamentares, as politicas e as diretrizes estabelecidas para
0 negdcio e para as atividades da empresa, bem como evitar, detectar e tratar qualquer desvio ou

inconformidade que possa ocorrer.

s

Assim sendo, estar em “compliance” é estar em conformidade com leis e regulamentos externos e
internos. Portanto, manter a Serventia em conformidade significa atender aos normativos dos o6rgaos
reguladores, de acordo com as atividades desenvolvidas, bem como dos regulamentos internos,

principalmente aqueles inerentes ao seu controle interno.

Em conformidade com a Lei n2 12.846/13 — Lei Anticorrup¢do — o 122 Oficio de Notas de Salvador —
Conceicdao Gaspar, considera conduta corruptiva prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente,
vantagem indevida tanto no relacionamento interno como com seus publicos de interesse. Bem como,

utilizar-se de informacgGes confidenciais para obter qualquer tipo de beneficio para si ou outrem.

Praticas de corrupcdo de qualquer natureza ndo serdo aceitas hem toleradas pelo 122 Oficio de Notas

de Salvador — Concei¢ao Gaspar.
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3.1.1. Abrangéncia

Deverdo submeter-se ao disciplinado no presente Cédigo de Etica e Conduta todos os integrantes,
funcionarios e qualquer um que atue em nome ou beneficio do 122 Oficio de Notas de Salvador — Conceicdo

Gaspar, juntos denominados “colaboradores”.

3.1.2. Condutas inaceitaveis

S30 consideradas como condutas inaceitaveis: violar o disciplinado no presente Cédigo de Etica e
Conduta; desrespeitar qualquer legislacdo vigente; aproveitar-se de seu cargo para obter qualquer vantagem
ou beneficio indevido, para si ou para outrem; oferecer, prometer ou dar qualquer vantagem indevida;
publicar ou divulgar informacdes ou documentos do 122 Oficio de Notas de Salvador — Concei¢do Gaspar sem
sua autorizacdo; agir de forma antiética ou fraudulenta no meio profissional ou social; e discriminar e/ou

assediar qualquer pessoa e impossibilitar ou dificultar as atividades das autoridades de fiscalizacdo.

3.2. Prevencgio a fraude e corrupgdo

Fraude, para fins de aplicacdo deste Cddigo, é qualquer acdo ou omissdo intencional, com o objetivo
de lesar ou ludibriar outra pessoa, capaz de resultar em perda para a vitima e/ou vantagem indevida,
patrimonial ou ndo, para o autor ou terceiros. Caracteriza-se também pela declaragdo falsa ou omissdo de

circunstancias materiais com o intuito de levar ou induzir terceiros a erro.

Corrupgdo, para fins de aplicacdo deste Cddigo, é qualquer agdo, direta ou indireta, consistente em
autorizacdo, oferecimento, promessa, solicitacdo, aceitacao, entrega ou recebimento de vantagem indevida,
de natureza econémica ou ndo, envolvendo pessoas fisicas ou juridicas, agentes publicos ou ndo, com o

objetivo de que se pratique ou deixe de se praticar determinado ato.

O 129 Oficio de Notas de Salvador — Concei¢cdo Gaspar repudia toda e qualquer forma de fraude e
corrupcdo em todos os niveis hierarquicos, nos setores publico e privado, e faz uso de todos os meios

possiveis para prevenir referidas condutas.

3.3. Protecao da Imagem e da Reputacao

Qualquer colaborador do 122 Oficio de Notas de Salvador — Conceicdo Gaspar, em situagdo
profissional ou social, devera portar-se em consonancia com os mais elevados padrdes éticos, ndo adotando
posturas ou atitudes que possam comprometer a imagem, a reputacdo e os interesses da Serventia e/ou de
seus clientes.

3.4. Sigilo profissional

E expressamente vedado que qualquer colaborador obtenha, armazene, utilize ou repasse materiais,
informacgdes internas e/ou dados sigilosos que contrariem os interesses do 122 Oficio de Notas de Salvador —

Concei¢do Gaspar e/ou de seus clientes, a ndo ser quando expressamente autorizado.

A Serventia espera que todos os assuntos internos, sem excecao, sejam tratados com sigilo e
confidencialidade.

3.5. Uso das Redes e dos Meios Digitais

Todos os colaboradores que utilizarem a rede corporativa e os meios digitais no exercicio das
atividades profissionais ou em decorréncia delas, devem se comunicar com linguagem adequada e se pautar

pelos principios éticos, politicas e demais nhormativos internos.

E expressamente vedada a utilizacio dos meios eletrnicos, como e-mail e internet, para arquivar ou

enviar malas diretas, especialmente as de conteido moral leviano, pornografico ou politico.
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Destaca-se que a Politica de Gestdo de Utilizacdo das facilidades de Informatica e Seguranca de TI

devera ser observada e obedecida.

3.6. Prevengao a Conflito de Interesse

O conflito de interesses ocorre quando um colaborador influencia ou pode influenciar uma decisao da
Serventia que resulte ou possa resultar em algum ganho pessoal indevido, direto ou indireto, para si,

membros de sua familia ou amigos.

Todos os colaboradores devem zelar para que suas agbes ndo conflitem com os interesses da
Serventia, nem causem dano a imagem e reputacdo da instituicdo. Devem, também, agir de forma imparcial

em situagGes de atendimento a parentes ou amigos.

Apenas para efeito exemplificativo, estdo listadas algumas situacGes que caracterizam conflito de

interesses:

e Ter interesse pessoal que possa afetar a capacidade de avaliacgdo de um negdcio de interesse do

Tabelionato.
e Dispor de informagdées confidenciais que, se utilizadas, possam trazer vantagens pessoais.

e Aceitar beneficios, diretos ou indiretos, que possam ser interpretados como retribuicdo ou para obter

posicdo favoravel da Serventia em negdcios de terceiros.
e Aceitar tarefa ou responsabilidade externa que afete o seu desempenho no Tabelionato.
e  Utilizar recursos do Tabelionato para atender a interesses particulares.

O colaborador confrontado com qualquer situacdo de conflito de interesse deve prontamente
comunicar o ocorrido ao seu gestor, que podera resolver a questdo ou discuti-la com a dire¢do e/ou

coordenacgao geral da Serventia.

3.7. Relacionamento com Colaboradores

O relacionamento da Serventia com seus colaboradores baseia-se no respeito e no cumprimento da

legislacao em vigor, nos contratos, acordos ou convengdes coletivas e normatizagGes internas.

Condutas abusivas que induzam a um ambiente de intimidacao e constrangimento, como abordagens
sexuais, preconceitos, acoes, insinua¢des ou atitudes que atinjam a dignidade ou a integridade psiquica ou

fisica das pessoas, ndo serdo toleradas.

A vida privada de cada um, desde que ndo interfira no desempenho das atividades profissionais,
somente lhe diz respeito. A todos, portanto, sdo garantidas a confidencialidade e a privacidade, devendo ser

evitados comentdrios e a exposicdo publica indevida.

3.7.1. Contratagao de novos colaboradores

A Serventia, em cumprimento da Lei 7.853, de 24 de outubro de 1989, considera a contratacdo de
PNE’s - Portadores de Necessidades Especiais sempre que possivel e conforme as habilidades exigidas pelo
cargo vago. A contratacdo de Jovens Aprendizes também podera ser considerada, caso surja a necessidade e

conforme as habilidades exigidas pelo cargo vago.

3.8. Relacionamento com Clientes



12¢ Oficio de Notas de Salvador

Os clientes sdo a base para o crescimento e perpetuacdo da nossa atividade, portanto, devemos
satisfazer e nos antecipar conforme suas necessidades, superando as expectativas em termos de agilidade,

confiabilidade e inovagdo tecnoldgica que facilite o servigo notarial.

Os clientes devem ser atendidos com cortesia e eficiéncia, sendo-lhes oferecidas informacdes claras,
precisas e transparentes. As informacgbes de clientes — inclusive dados cadastrais — devem ser tratadas com

sigilo e imparcialidade.

Com relagdo ao atendimento de nossos clientes devera ser observado na integra o conteldo
fornecido na cartilha do Atendimento Auténtico, cujas competéncias sdo: Conhecimento — Comunicacdo —

Cordialidade — Comprometimento.

3.9. Relacionamento com fornecedores e prestadores de servigcos

A relacdo da Serventia com os seus fornecedores exige transparéncia nos procedimentos de compra —

precos, qualidade dos materiais e servicos a serem adquiridos.

No desenvolvimento e na selecao dos fornecedores, serdao considerados, de forma imparcial, fatores
técnicos para a tomada de decisGes. Ndo havera tratamento especial, sendo pautadas as nossas relages de

acordo com os principios éticos.

O 129 Oficio de Notas de Salvador — Concei¢do Gaspar assume o compromisso de ndo utilizacdo de
mdo de obra infantil, exceto na condicdo de jovem aprendiz, bem como m3o de obra escrava (trabalho
forcado ou compulsério) em suas atividades administrativas e produtivas, mesmo que trabalhando para seus

fornecedores.

O 122 Oficio de Notas — Conceicdo Gaspar negocia apenas com fornecedores que obedecem a
legislacdo trabalhista do pais, que ndo explorem direta ou indiretamente mao-de-obra infantil ou escrava e,
preferencialmente, com aqueles que se comprometam com as praticas de responsabilidade social em sua

cadeia produtiva.

3.10. Relacionamento com a Comunidade

As atividades da Serventia devem ser desenvolvidas em total harmonia com as comunidades onde
estd situada, interagindo de forma profissional (ndo paternalista) e apoiando o desenvolvimento

socioecon6mico destas regides.

A Serventia, como agente de desenvolvimento e inserida no contexto social nas comunidades onde
atua, incentiva a participacdo voluntaria de todos os seus colaboradores em projetos sociais e culturais, bem

como nas atividades que promovam o exercicio da cidadania.

Ndo devem ser adotadas praticas comunitarias que venham beneficiar interesses pessoais de

administradores ou colaboradores da Serventia ou de politicos em detrimento de interesses pessoais.
3.11. Presentes e Brindes

E vedado aos colaboradores do 122 Oficio de Notas de Salvador — Conceicdo Gaspar o oferecimento

ou o recebimento de presentes, convites ou beneficios de qualquer espécie que violem a politica propria.

Independentemente disso, em caso de duvidas, orienta-se os colaboradores a consultarem o setor de

compliance.

3.12. Meio ambiente
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As atitudes em relacdo ao meio ambiente tém como prioridade o respeito pela natureza, a
preservagao e a reducao dos impactos ambientais, por meio de a¢Ges, do comprometimento das pessoas, da

melhoria dos processos e da aplicacdo de tecnologias adequadas, voltadas ao desenvolvimento sustentavel.

3.13. Ex-colaboradores

O relacionamento com ex-colaboradores no 122 Oficio de Notas é pautado apenas em vinculos de
amizade, sendo assim, é expressamente proibido fornecer quaisquer informacdes sobre os atos realizados
pela Serventia e pelos seus clientes, bem como compartilhar informagGes sobre as decisGes tomadas
internamente, sobre as politicas e questdes salariais, sobre os colegas de trabalho e demais informagGes que

dizem respeito apenas a Serventia e aos seus integrantes.

A ndo observancia das diretrizes descritas neste item caracterizara uma falta de natureza grave, e

sujeita a aplicacdo das punicGes previstas em lei, podendo inclusive levar a rescisdo do contrato de trabalho.
3.14. Atividades fora da Serventia

Os colaboradores da Serventia ndo devem exercer atividades ou engajar-se em organizacGes que
comprometam sua dedicacdo a Serventia, hem adotar comportamento que gere conflito de interesses com
suas responsabilidades e atribuicGes, ou ainda atuar em qualquer segmento cujas atribuicGes possam, de

alguma forma, comprometer a integridade, confidencialidade e seguranca da Serventia e de seus clientes.

Em qualquer hipétese, as atividades paralelas profissionais, filantrépicas ou politicas devem ser

previamente informadas ao setor de compliance.

3.15. Utilizacao e preservagao dos bens da Serventia

Cabe aos colaboradores zelar pela conservacdao dos ativos da Serventia, que compreendem

instalagGes, maquinas, equipamentos, mdveis, veiculos, valores e outros.

Ndo é permitido utilizar equipamentos e outros bens da Serventia para uso particular, salvo os

equipamentos destinados exclusivamente para este fim.

3.16. Atividades politicas e esportivas

A Serventia n3o fara qualquer restricdo ao posicionamento politico partidario e sobre a preferéncia
esportiva de seus integrantes. No entanto, os colaboradores deverdo agir sempre em carater pessoal e de

forma a nao interagir em suas responsabilidades profissionais.

E terminantemente proibido o exercicio de atividade politico-partidaria no ambiente de trabalho e
gue envolvam, sob qualquer forma, recursos da Serventia. Também ndo poderdo ser utilizados os uniformes

da Serventia durante o exercicio de atividades politicas.

E terminantemente proibida a veiculagdo de qualquer forma de propaganda politica ou esportiva nas

instalacGes da Serventia, bem como em veiculos, publicagcGes ou qualquer outro bem.

O integrante que participar de atividades politicas ou esportivas, o faz como cidaddo, e ndo como

representante da Serventia, nem como candidato a cargos publicos.

Nessas atividades é terminantemente proibido o uso de qualquer objeto ou vestimenta que

identifique a Serventia, como o uniforme, bétons, pins, camisetas promocionais, etc.
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4. Canal de Comunicacdo e Denuncias

As denuncias devem ocorrer quando o colaborador tiver conhecimento de dados ou fatos concretos

gue estejam beneficiando alguém, em prejuizo de outros ou do préprio servico.

Caso ocorra de um cliente apresentar atitudes suspeitas, como questionar o colaborador sobre
informacdes confidenciais de outros clientes, solicitar informagdes estratégicas sobre a Serventia, ou outras
acoes similares, o fato devera ser comunicado imediatamente aos gerentes da Serventia ou ao setor de

compliance.

Ou seja, todas as violagdes dos principios éticos e das diretrizes devem ser levadas ao conhecimento

dos gestores, da Tabelia ou do setor de compliance.

O anonimato do colaborador e a confidencialidade do caso serdo garantidos, por meio de e-mail a ser
amplamente divulgado aos colaboradores e ao publico externo. N3o serdo toleradas repreensées ou punicées

contra colaboradores ou terceiros que efetuarem dentncias.

Além das denuncias, os colaboradores podem realizar sugestdes, criticas, elogios e pedidos de

esclarecimentos relativos a questdes éticas e relativas a aplicacdo deste Cédigo.

5. Violacdo ao Codigo

Qualquer violacdo ao presente Cédigo de Etica e de Conduta devera ser informada através do Canal

de Denuncias para ser corretamente investigada de forma confidencial.

E dever de todos os colaboradores da Serventia denunciarem sempre que tiverem conhecimento de

qualquer ato que viole o que esta aqui disciplinado, podendo levar a demissdo uma omissdo descoberta.

6. Comité de Etica e Conduta

E de responsabilidade do Comité de Etica e de Conduta o cuidado pelo fiel cumprimento do disposto

no presente Cédigo, visando proteger os interesses do 122 Oficio de Notas de Salvador — Concei¢do Gaspar.

Também é de competéncia do Comité de Etica e Conduta decidir acerca das dentncias recebidas por
meio do Canal de Denuncias da serventia, recomendando as correcées ou sanc¢des disciplinares corretas para

cada ato de violagdo, conforme seu grau de gravidade e lesividade a instituicdo.

7. Disposicoes Finais

7.1. Vigéncia
A partir de sua aprovacao, este Codigo entra em vigor imediatamente, com vigéncia indeterminada.
7.2 Alteragoes

O presente Cddigo devera ser revisto e atualizado, no minimo, a cada 2 (dois) anos ou quando o
Comité Gestor, Comité de Etica e Conduta entender necessario, por proposta do setor de compliance ou de

oficio e apds aprovacdo da titular da serventia.
7.3 Termo de compromisso

Todos os colaboradores, ao receberem este Cédigo de Etica e Conduta, devem tomar conhecimento
das suas disposicOes e, posteriormente, devem firmar Termo de Compromisso. Ao firmar o documento, cada

colaborador se compromete a zelar pela aplicacdo integral das normas e principios contidos neste Cédigo.
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