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Revisao Item Natureza da Alteragao Data Autorizado
n° por

1 Incluidos os itens reviséo; incluido o item aprovagéo; incluidoo |O cabegalho foi alterado. 03/09/2018 Dra. Monique

item de alteragdes; incluido o item folha. Gurgel de
Souza Coelho

2 IAlteragao do item 23 e inclusao dos itens 24 e 25. IAlteracdo de itens relacionados a | 01/09/2020 Dra. Monique
compliance, antissuborno e as Gurgel de
medidas de prevengéo a lavagem Souza Coelho
de dinheiro e aofinanciamento do
terrorismo.

3 Incluséo do item 14 — Lei Geral de Protegado de Dados; item 15 |Alteragdo do contetudo e do 01/09/2021 Dra. Monique

I Comité de Etica; item 16 — Canais de Denlncia; Anexo | cabecalho. Gurgel de
— Termo de Confidencialidade; Alteragéo — item 18 - Uso dos Souza Coelho
Meios Eletronicos de Comunicagdo; item 22 — Medidas
Disciplinares; Alteragdo do cabecgalho; Inclusdo do ODS;

Alteracdo de Missado, Visdo e Valores; foram alterados os
itens 7, 8, 9, 11, 21, 23, 24 e 25; foram incluidos itens 26 e 27.

4 ITodo documento foi alterado. A estrutura do documento foi | 23/08/2022 Dra. Monique
alterada para adequar-se ao Gurgel de
padréo do sistema gerencial Txai. Souza Coelho

5 Item 1 - Identidade Organizacional — Data Vis&o. Alterada data do texto relativo a 28/03/2023 Dra. Monique
\Visao. Gurgel de

Souza Coelho

6 Inclusdo da Politica Organizacional. Inclusdo da Politica Organizacional | 29/08/2023 Dra. Monique

Gurgel de
Souza Coelho

7 IAtualizagéo da vis&o. . .. | 16/01/2024 Dra. Monique
Conforme planejamento estratégico
5024 Gurgel de

) Souza Coelho

15 Indicagdo da composi¢éo do

' Comite de Etica.
23.1 Passos para o mapeamento de riscos de compliance. Exclusdo do item.
Exclusdo da tabela de risco, pois|
T - . __los mesmos ficam descritos na
23.2 Mapeamento das principais situacoes e dos setores de risco .
ferramenta GUT, junto ao| Dra. Monique

8 Plantrejament’o Estratégico. 26/06/2024 Gurgel de
Incluido um item referente ao dever| Souza Coelho

24. de recusar qualquer ato de

suborno.
lAlterado o Provimento n° 88/2019
para o Provimento n° 161/2024 e
27. . o
acrescentado o Provimento n
149/2023 — CNJ.
Anexo | )IAdaptagdo do modelo quanto a

qualificagdo do colaborador.
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Cddigo de Etica
5° OFiCIO DE REGISTRO DE IMOVEIS DE FORTALEZA - CEARA

Este Cddigo estabelece os principios fundamentais e as normas de conduta de todos os
colaboradores que fazem parte do 5° Oficio de Registro de Imoéveis de Fortaleza -Cear3,
estando os mesmos vinculados a este instrumento em todas as acdes e atividades que
produzem em nome da serventia.

1. Identidade Organizacional.
Missao
“Promover a satisfacdo dos usuarios, prestando servigos registrais com eficiéncia e agilidade,
garantindo seguranca juridica e publicidade dos atos praticados”.
Visao
Ser referéncia em eficiéncia e modernidade em todo territério nacional buscando a melhoria

continua nos servigos registrais, no atendimento aos nossos usuarios, na valorizagdo dos
colaboradores, na promogéao da igualdade social e na protecao ambiental até 2024.

Valores
1. Etica
2. Seguranga juridica
3. Exceléncia
4. Celeridade
5. Gestéao participativa
6. Responsabilidade socioambiental

Politica Organizacional

Oferecer seguranga juridica na prestagcdo de servigos registrais a comunidade por meio da
valorizagdo do conhecimento organizacional, da aplicagdo da legislagdo e por meio da melhoria

continua do Sistema de Gestdo da Qualidade e da satisfagdo dos usuarios.
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2. Principios.

Cada colaborador é responsavel por manter-se a parte de interesses conflitantes ou
competitivos, sendo a dignidade da pessoa humana o nosso primeiro fundamento.

S&o principios fundamentais do comportamento do grupo de colaboradores do 5° Oficio de
Registro de Iméveis de Fortaleza — Ceara:

e Trabalhar com base no cumprimento da legislacdo, especialmente das Normas de
Servicos para o Extrajudicial, da Lei n°. 8.935/94 e Lei 6.015/73 (Registros Publicos).

e Zelar pela classe cartoraria.

o Prestar servicos que sao de sua competéncia com honestidade, transparéncia, firmeza
e eficiéncia, preservando ainda o sigilo necessario.

e Zelar pela qualidade do servigo prestado, promovendo condicbes de continuo
aprimoramento, atualizacao e capacitagao profissional.

¢ Informar e orientar o usuario de maneira clara, concisa, segura e em linguagem acessivel
sobre os servigos prestados, sem discriminacao de qualquer ordem.

e Conduzir a prestacao dos servicos em consonancia com o0s principios éticos bem
estabelecidos.

e Tratar com respeito, cortesia e honestidade os colegas de trabalho e o publico em geral.

e Prestar o servico de forma independente e livre de favorecimento pessoal e/ou obtengao
de beneficios indevidos.

o Responsabilizar-se integralmente pelo trabalho executado e pelas suas consequéncias,
assim como pela comunicacéo dos atos envolvidos no exercicio do servico.

e Nao fazer ao outro aquilo que ndao quer que o outro faga a vocé (atitude passiva); e fazer
ao outro aquilo que quer que o outro faga a vocé (atitude proativa). (Lei de Ouro da
Etica).

¢ Comprometer-se com a execugao do trabalho de forma a corresponder a confianga que é
depositada.

e Criar um ambiente de trabalho organizado, movendo-se pelo espirito de servigo e de

indispensavel direcdo ao bem comum.
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3. Da ética do oficial de registro e de seus prepostos.

Dos deveres éticos:

O exercicio da atividade registral visa a organizagao técnica e administrativa destinado a garantira

publicidade, autenticidade, seguranga e eficacia dos atos juridicos. O exercicio de tal atividade

envolve os seguintes deveres (segundo artigo 30 da Lei Federal 8.935/1994):

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

Atender as partes com eficiéncia, urbanidade e presteza;

Atender prioritariamente as requisicbes de papéis, documentos, informagdes ou
providéncias que Ihes forem solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas para
a defesa das pessoas juridicas de direito publico em juizo;

Manter em arquivo as leis, regulamentos, resolugdes, provimentos, regimentos, ordensde
servigo e quaisquer outros atos que digam respeito a sua atividade;

Proceder de forma a dignificar a fungao exercida, tanto nas atividades profissionais comona
vida privada;

Guardar sigilo sobre a documentagdo e os assuntos de natureza reservada de que
tenham conhecimento em raz&o do exercicio de sua profissao;

Afixar em local visivel, de facil leitura e acesso ao publico, as tabelas de custas emvigor;
Observar os emolumentos fixados para a pratica dos atos do seu oficio;

Dar recibo das custas extrajudiciais percebidas;

Observar os prazos legais fixados para a pratica dos atos do seu oficio;

Fiscalizar o recolhimento dos impostos incidentes sobre os atos que serao praticados;
Informar e recolher os valores relacionados aos atos praticados conforme especificados na
tabela de custas do Estado. (Lei de Custas e Emolumentos);

Facilitar, por todos os meios, 0 acesso a documentagéo existente as pessoas legalmente
habilitadas;

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

Observar as normas técnicas estabelecidas pelo juizo competente;

Ser assiduo e pontual;
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Cumprir as ordens superiores, representando quando forem manifestadamente ilegais (por
nota de devolugado devidamente fundamentada); as ordens superiores devem ser atendidas
desde que estejam de acordo com a lei, evitando favorecimento pessoal;

Representar aos superiores (titulares e/ou substitutos) sobre todas as irregularidades de que
tiver conhecimento no exercicio de suas funcoes;

Zelar pela economia do material da serventia e pela conservacédo do que foi confiado a sua
guarda ou utilizagao;

Apresentar-se convenientemente trajado ou com uniforme determinado, quando for o caso;
Cooperar e manter o espirito de solidariedade com os companheiros de trabalho;

Proceder ao juizo de qualificacdo de forma independente, prudente e indelegavel;

Constituir ou declarar o direito real, enquanto principal destinatario dos atos registrais,
através de inscricdo do titulo respectivo, dando-lhe publicidade, preservando as relagdes

juridicas de seguranca, dando-lhe forma e condi¢do de mais ampla eficacia.

4. Relacionamento com os Usuarios.

Prestar informacgdes claras e inequivocas a respeito dos servigos prestados pela serventia,
ficando vedada a advocacia administrativa;

Calcular o orcamento das custas cartorarias a serem fornecidas a parte, informando que
podera haver diferenca a receber ou a devolver, evitando assim transtornos de qualquer
natureza, favorecendo o estabelecimento de vinculo de confianga entre o prestador de
Servigco e 0 usuario;

Efetuar a devolugcdo dos valores quando o servico contratado nao puder ser praticado,
descontando os valores das custas e emolumentos (quanto cabivel);

Obedecer com pontualidade o expediente ao publico;

Observar os prazos previstos em lei para a entrega dos titulos/atos registrais e, quando
possivel, entrega-los antecipadamente;

Zelar pela guarda e conservagao dos titulos e documentos entregues pela parte, ficando
vedada e retengao de documentos nao prenotados/protocolados;

Fazer o atendimento ao publico de forma indistinta, evitando o favorecimento de uns e a
discriminacao de outros;

Recusar terminantemente recompensas e beneficios de quaisquer naturezas em troca da

prestacao de servigos;
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Respeitar a prioridade de atendimento ao publico usando como critério exclusivo a ordem de
chegada para prenotacao de titulos. No atendimento ao publico, os idosos, os portadores de
necessidades especiais, as gestantes etc., terdo prioridade, conforme estabelecido em Lei.
O atendimento sera prestado rigorosamente para aqueles que estiverem no recinto e tiverem
retirado senha dentro do horario de expediente;

Agir de forma imparcial, ou seja, eximindo-se em expressar opinides que exorbitem os
limites da funcéo;

Manter sob sigilo as informacdes relacionadas a prestagdo do servico, exceto quando

solicitadas pela parte interessada quando devidamente identificada.

5. Darelagao com os Colegas de Trabalho.

Manter cooperacéo e ajuda na mesma medida em que esta € prestada;

Evitar condutas que gerem - deliberadamente ou nao - prejuizo para o colega de trabalho;
Sinalizar diretamente para o responsavel pelo ato quaisquer erros encontrados, de maneira
assertiva;

Relacionar-se com imparcialidade e profissionalismo com o colega de trabalho, evitando que
possiveis conflitos pessoais influenciem na execug¢ao e no bom andamento do trabalho;
Responsabilizar-se pela resolucédo de problemas pendentes antes de se ausentar;

Manter o espirito de solidariedade e lealdade para com os colegas;

Agir com comprometimento;

Auxiliar na promogao do desenvolvimento pessoal proprio e do colega;

Demonstrar coeréncia entre os atos e as motivagdes destes.

6. Integridade Profissional e Pessoal.

Empregar, no exercicio das suas fungdes, a mesma atitude que qualquer pessoa honradae
de carater integro empregaria na relacdo com outras pessoas e na administragcdo dos seus
préprios negocios;

Atuar sempre em defesa dos melhores interesses da Serventia, mantendo sigilo dos
servigos prestados pela serventia e informagdes de seus usuarios;

Avaliar cuidadosamente situagdes que possam caracterizar conflito entre os seus interesses
e os da Serventia e/ou conduta nao aceitavel do ponto de vista ético - mesmo que nao

causem prejuizos tangiveis ao Cartério.
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Em particular, NAO s&o aceitaveis as seguintes condutas:

Usar seu cargo, fungdo ou informagdes sobre o cartério ou de seus usuarios, para
influenciar decisdes que venham a favorecer interesses proprios ou de terceiros;

Usar equipamentos e outros recursos do Cartério para fins particulares, quando néao
autorizados;

Usar para fins particulares ou repassar a terceiros, tecnologias, metodologias, know-how e
outras informacgdes de propriedade do cartério ou por ele desenvolvidas ou obtidas;

Em nenhuma hipétese, a exploragao do trabalho infantil e/ou escravo reservando-se o direito
de ndo contratar servigos ou ter relacionamento comercial com organizacgdes, entidades e ou
instituicdes que adotem essa pratica;

Nos processos de recrutamento e selecdo, treinamento, remuneragdo, comunicacgao,
promocao, desligamento, transferéncia ou quaisquer outros fatores relativos ao desempenho
profissional, qualquer forma de discriminagao relativa a raca, género, orientacao sexual, cor,
religido, idade, origem étnica, incapacidade fisica ou mental e/ou qualquer outra
classificagéo protegida por leis federais, estaduais ou municipais;

Qualquer conduta que possa criar um ambiente de trabalho hostil, intimidador e ofensivo;
assim, qualquer atitude ou conduta que se configure como ofensiva a moral ou a integridade
fisica — como assédio moral e sexual — acarretara severas penalidades;

O consumo de bebida alcodlica e drogas ilegais, bem como estar sob efeito destas durante a
jornada e/ou no ambiente de trabalho;

Manifestar-se em nome do cartério quando nao autorizado ou habilitado pela titular da

Serventia.

Sao exemplos de conduta esperada e compativel com os valores da Serventia e a busca por

resultados:

Reconhecer os erros cometidos e comunicar imediatamente a seu superior;

Questionar as orientagdes contrarias aos principios e valores da Serventia;

Apresentar criticas construtivas e sugestdes visando aprimorar a qualidade do trabalho.
Repudiar quaisquer iniciativas ou orientagcbes que se contraponham aos principios e

valores esculpidos no presente codigo de ética.
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7. Darelagdao com seus Fornecedores e Parceiros.

A escolha e contratacdo de fornecedores devem basear-se em critérios técnicos,
profissionais e éticos e ser conduzida por meio de processos pré-determinados que
assegurem a Serventia e seus usuarios a melhor relagdo custo-beneficio;

Deve-se buscar, nesses parceiros, identificacdo com a nossa missdo e valores, bem
como comprometimento nas relacdes. E vedada a relagdo de negdcios com fornecedoresde
reputacao duvidosa, que explorem direta ou indiretamente mao-de-obra infantil ou escrava,
bem como os que n&o atendam a legislacdo em vigor;

A relacdo entre a Serventia e seus fornecedores deve ser harmoniosa e transparente, de
forma a garantir qualidade e confiabilidade nos servigos contratados;

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

Agir com equilibrio nas negocia¢des e na celebragédo de contratos;

Manter o compromisso com a qualidade e eficiéncia em todas as etapas de trabalho;

Manter sigilo das informagdes;

Nao realizar qualquer tipo de publicagdo sem autorizac&o da titular;

Recusar qualquer compensacao decorrente do servico realizado;

Acreditar no impacto positivo que o nosso trabalho produz em termos humanos,
econdmicos, sociais e ambientais;

Agir sempre com confianga mutua e zelo em relagéo aos seus fornecedores e parceiros.

8. Da Relagdao com a Comunidade.

Deve-se apoiar politicas que promovam o desenvolvimento humano por meio de relagcbes
harmoniosas entre Serventias e comunidade;

Deve-se conhecer as necessidades da comunidade na qual esta inserido, respeitar sua
integridade cultural e colaborar, por meio de a¢des sociais, para a elevagédo de seu padrao
de vida, contribuindo para o desenvolvimento humano;

Estimular a participagéo dos colaboradores em assuntos civicos e eventos comunitarios;
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Desenvolver e participar de programas de abrangéncia social, através de instituicbes
publicas e comunitarias, organizagbes nao-governamentais, escolas, postos de saude, entre

outros.

9. Relagdes com o Setor Publico.

Observar os mais elevados padrdes de honestidade e integridade em todos os contatos com
a Corregedoria e funcionarios do setor publico, evitando sempre que sua conduta possa
parecer impropria;

Abster-se de manifestar opinides ou comentarios de natureza politica institucional;

Ao defender os interesses da Serventia, agir com confianga nos padrdes de atuagio e

observar sempre 0s mais elevados principios éticos e o respeito as leis e normas vigentes.

10. Da Relagdao com Seus Pares.

Preservar e proteger a propriedade intelectual de terceiros, exaltando o trabalho e mérito de
seus companheiros;

Respeitar as regras basicas da competi¢ao e lealdade, empenhando-se pelo trabalho em
equipe e méritos do grupo;

Nao devem ser feitos comentarios que possam afetar a imagem de outros cartérios ou
contribuir para a divulgagao de boatos sobre eles;

Tratar as demais Serventias com o0 mesmo respeito com que a Serventia espera ser

tratada.

11. Da Execucao do Servico.

Executar o trabalho de acordo com as exigéncias legais pertinentes, sem excec¢des,
omissodes, e de forma a trazer segurancga juridica para as partes envolvidas. Na falta do
amparo legal, a seguranga juridica deve ser buscada na pessoa do juiz corregedor
permanente;

Distribuir fungdes entre os prepostos de acordo com a sua capacidade e merecimento;
Obedecer a ordem pré-estabelecida para a distribuicdo do trabalho, com o intuito de
favorecer uma divisdo mais justa de tarefas e de evitar que o custo de resposta envolvido na
atividade seja adotado como critério de escolha;

Responsabilizar-se pelos atos praticados, evitando inclusive omissdes de quaisquer ordens;
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Empregar todos os sentidos visando proceder a conferéncia dos documentos de forma
absolutamente escorreita.

E vedada a execugao de trabalhos que tenham documentagdo incompleta;

Executar o trabalho dentro do prazo determinado e nas dependéncias do cartério ou em
trabalho remoto, quando autorizado pela titular;

Abster-se de prestar servico, desde a recepgao até a pratica do registro ou sua devolugao,
quando o titulo for de interesse pessoal, estendendo-se a parentes ou amigos
(Imparcialidade);

Respeitar os limites da territorialidade da comarca e das suas atribuicbes para a pratica dos

atos delegados pelo poder.

12. Propaganda e Publicidade.

As acbes de marketing e de publicidade da Serventia sao fundamentais na preservacéo da
imagem de respeitabilidade e confianga da Serventia junto aos diferentes publicos, devendo
expressar a honestidade e a integridade das suas politicas e praticas;

Toda e qualquer informagdo, fato, evento, ou agcdo mercadolégica devera atender aos
principios aqui estabelecidos, e nao deve, sob qualquer hipétese, levar a informacgdes
difamatodrias, discriminadoras, falsas e/ou incorretas;

Toda e qualquer publicagdo — tais como artigos, anuncios, catalogos, folhetos, encartes,
filmes publicitarios ou qualquer outra peca publicitaria, bem como outros materiais de
promogao da Serventia — deve corresponder de modo fidedigno as politicas e praticas éticas

estabelecidas pela Serventia, e ser devidamente autorizada pela Titular.

13. Roubo e/ou Uso Indevido dos Bens da Serventia.

Todos os colaboradores e prestadores de servigos sao responsaveis pelo uso, manutencao
e protecao do patrimoénio da Serventia, tais como suas dependéncias e equipamentos;

Cabe a titular e seus coordenadores a responsabilidade de estabelecer e comunicar aos
seus colaboradores as politicas e procedimentos necessarios para a preservagao adequada
dos recursos materiais e fisicos da Serventia;

E terminantemente vedada a negociagdo de produtos de qualquer natureza, assim como de
rifas, listas ou correntes, nas dependéncias do Cartério;

A remocéao ou utilizacdo nao autorizada de material, bem fisico, propriedade imaterial ou
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equipamento pertencente a Serventia é considerada ato ilicito e passivel de aplicacdo da

legislagéo;

14. Lei Geral de Protecao de Dados.

No que tange aos dados pessoais, a realizacdo das atividades desenvolvidas pela serventia
€ viabilizada por meio do acesso a plataformas digitais e a informacdo, que incluem os
dados pessoais de colaboradores, usuarios e/ou demais stakeholders pertinentes coletados
e mantidos pelo cartério. Assim, é fundamental resguardar as operagbes da serventia
relacionadas a Segurancga da Informagao, bem como a protecéo de direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade de cada pessoa. Portanto, em consonancia com a Lei n°
13.709/18 — Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) e alteragbes posteriores, a titular,
substitutos, colaboradores, estagiarios, menores e jovens aprendizes e prestadores de
servicos (fornecedores) deverao efetuar o tratamento dos dados pessoais dos envolvidos de
acordo com as leis e provimentos vigentes e com boa-fé, observando a finalidade para a
qual se destinam estes dados e a necessidade deste tratamento. Na conducdo das
atividades da serventia, se for indispensavel o compartiihamento dos dados pessoais dos
colaboradores, usuarios, estagiarios/menores aprendizes, fornecedores, dentre outros
stakeholders, devera se certificar se foram adotados os cuidados com a preservacao da
confidencialidade destes dados e estrita finalidade para a qual foram compartilhados, de

acordo com os critérios estabelecidos na LGPD. Nos demais casos, € terminantemente

proibido o compartilhamento dos dados pessoais mantidos pela serventia.

15. Comité de Etica.

O Comité de Etica — COE ¢ a instancia responsavel pela apuracéo dos casos de violagdo
deste Cédigo de Etica. Tem por atribuigdo prestar orientagdo, responder a consultas,
fiscalizar e exigir o cumprimento de seus preceitos, além de instaurar processo ético
disciplinar em conformidade com o regimento proprio.

O Comité de Etica é composto pela Titular da serventia, pelo escrevente administrativo da

qualidade e pelo encarregado de dados.

16. Canais de Denlncia.

A disponibilizagcdo de canais de acesso, abertos e amplamente divulgados, expressa o
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compromisso da serventia com o cumprimento efetivo deste Cédigo de Etica e com a LGPD.
Os atos que contrariarem este Codigo ou duvidas a sua aplicagao ou interpretacdo podem
ser comunicados ao Comité de Etica, inclusive por meio do e-mail

ouvidoria@criSfortaleza.com.br, pesquisas de satisfacdo existentes na serventia ou pelo

site, na aba ouvidoria, sendo assegurados a confidencialidade, o anonimato da denuncia e

resguardando o sigilo da comunicacéo.

17. Confidencialidade - Uso e Registro das Informagoées (Ativos Intangiveis).

Todo e qualquer documento, a exemplo de: contratos, cédulas, registros, certiddes,registros
financeiros e contabeis, relatérios de qualquer natureza — sdo de propriedade exclusiva da
Serventia e ndo podem ser utilizados fora dela, consistindo sua divulgacdo em cometimento
de falta grave, autorizatéria do rompimento da relacao laboral;

Todos os programas, planos e projetos, desenvolvidos ou criados durante o tempo de
atividades junto a Serventia sdo de propriedade da Serventia;

Esse material somente podera ser retirado ou divulgado com prévia autorizagao, visando
atividade profissional em nome da Serventia e considerada oportuna pela Titular, devendo,
ao final ser restituido e mantido nos arquivos da mesma;

Cada colaborador e prestador de servico deve zelar para que as informacbes de
propriedade da Serventia fiquem devidamente protegidas e nédo possam ser acessadas por
pessoal ndo autorizado;

Conferéncias, palestras e apresentacgoes referentes a Serventia ou contendo informacgdes
sobre as suas atividades s6 poderéo ser realizadas mediante autorizagao prévia da Titular;
Qualquer solicitagdo externa ou de colaboradores para realizagdo de trabalhos
académicos/escolares que tenham como foco as atividades da Serventia, desde que nao se
refiram a assuntos e informagdes confidenciais e estratégicas, devera ser autorizada pela
Titular;

Todos os colaboradores sédo responsaveis pela informagdo segura e precisa contida nos
registros e documentag¢des que dao sustentagio para as atividades da Serventia, portanto
devem assegurar a corregdo e adequagdao dos dados, bem como devem manter e
salvaguardar toda a documentacdo de acordo com os procedimentos estabelecidos eas
exigéncias da politica de controle e protegéo dos ativos da Serventia;

Manter reserva quanto a informacgbes confidenciais a que tiver acesso no desempenho
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profissional;
e Em caso de necessidade de consulta ou discussao de assuntos de usuarios com terceiros,

os envolvidos devem ser previamente consultados.

18. Uso dos Meios Eletrénicos de Comunicacgao.

o Os recursos e equipamentos de comunicagao eletrénica sdo bens da Serventia para uso
exclusivo das atividades de seu interesse;

o 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 informagao;

¢ Todas as informacdes da serventia passiveis de divulgacao estado disponiveis no nosso sitio
eletrébnico cribfortaleza.com.br, portanto ndo se admite a transmissdo pela Internet de
qualquer informacéo ou documento interno, de carater confidencial;

e (Cada colaborador é corresponsavel pelo envio, manutencao e prote¢cao dos dados,arquivos
ou outros materiais e informagdes da Serventia, de acordo com a Politica de Protecao de
Dados do cartdrio;

e Todos os que fazem uso da Internet como meio de comunicacdo devem fazé-lo em seu
préprio nome, nunca como outra pessoa, ndo se admitindo o uso de qualquer outra senha a
nao ser a sua propria;

¢ Nenhum software que ndo cumpra as politicas da Serventia ou os acordos de licenciamento
e direitos autorais aplicaveis a cada situagdo pode ser adicionado ao sistema de
comunicacgao eletrénica da Serventia;

e N&o se admite a transmissdo de arquivos, imagens, jogos interativos, ou mensagens que
nao sejam de interesse da Serventia;

e Todo colaborador deve usar os recursos disponiveis de comunicacdo eletrénica Unica e
exclusivamente para fins profissionais dentro das exigéncias legais e segundo os
principios éticos deste Cddigo, sendo assim, ndo deve transmitir comentarios difamatérios,
usar linguagens, imagens ou arquivos que sejam ofensivos ou induzam qualquer forma de

discriminacao.

19. Propriedade Intelectual.

e Os colaboradores devem proteger e salvaguardar os documentos, as ideias, os programas,
planos e projetos concebidos pela Serventia ou desenvolvidos pelos colaboradores quando
e durante o tempo de seu vinculo profissional.
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20. Meio Ambiente.

Todos os colaboradores devem conduzir suas operagdes, seus projetos e seus servicos em

conformidade com as regulamentacgdes aplicaveis:

v
v

\

Usando recursos naturais sem prejuizo ao meio ambiente;

Armazenando e descartando residuos de acordo com as normas e
regulamentacdes sanitarias;

Usando material reciclavel, sempre que isso for viavel;

Incentivando a reciclagem de materiais, sempre que isso for viavel,

Projetando novas instalagbes e reformas de modo a se integrarem, sem prejudicar o
equilibrio natural do ambiente;

Instalando equipamentos de controle e preservacdo das melhores condicbes
ambientais, de forma a garantir a minima poluigdo do ar, sonora e visual,

Identificar perigos, avaliar riscos e, sempre que possivel, iniciar agdes corretivas e
preventivas bem como levar o assunto ao conhecimento do Titular/Substitutos;
Informar imediatamente quaisquer acidentes e/ou incidentes relacionados ao meio
ambiente a direcdo para possibilitar a investigagdo das causas e dar inicio a
medidas corretivas e preventivas; e

Quando aplicavel pela legislagao local, informar imediatamente os acidentes e/ou

incidentes as autoridades competentes.

21. Conflito de Interesses.

Em qualquer ocorréncia que suscite conflito de interesses é de responsabilidade do

colaborador a comunicacao de tal fato ao seu superior que devera solucionar a situagao

conflitante.

22. Medidas Disciplinares.

Descumprimentos de normas e regras da SERVENTIA ndo podem ser tolerados e sao

passiveis de puni¢do. Reincidéncias, inclusive o descumprimento de planos de agao

tragados por processos de auditoria, apds a devida orientagdo, também é sujeito a medidas

disciplinares. Sao punigbes (colaboradores):
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1. Adverténcia verbal;

2. Adverténcia por escrito;

3. Suspensao;

4. Demissdo sem justa causa;

5. Demisséo por justa causa.

A aplicagao de penalidades deve ser feita, tanto quanto possivel, logo em seguida a falta cometida
utilizando-se o RELATORIO DISCIPLINAR, sob pena de caracterizar o perddo tacito. Admite-se um

periodo maior para a aplicacdo de penalidade quando a falta requerer apuracédo de fatos e das

devidas responsabilidades. As sancbes devem ser justas, razodveis e proporcionais a falta

cometida. Faltas semelhantes devem receber san¢des semelhantes.

O Processo Etico-disciplinar sera instaurado pelo Comité de Etica - COE para as denuncias

apresentadas, inclusive pelos Canais de Denuncia, que evidencie fundamentos para analise da

Conduta Etica do processo ou pessoa denunciada. As providéncias serdo propostas pelo Comitéde

Etica juntamente com o RH, conforme a avaliagdo dos seus membros e as diretrizes definidas no

Regimento Interno, para apresentacdo e deliberacdo do titular, observando os seguintes itens:

Violagdo de segredo da serventia — O ato de violagdo de segredo da serventia consiste,
na hipétese do colaborador, passar a outrem informagdes sigilosas, ou tdo simplesmente,
sem a expressa autorizagdo do empregador, informagdes essas que podem ser
relacionadas a: projetos, documentos internos, métodos de execugéao, enfim tudo aquilo
que € de conhecimento do colaborador, ou ndo, mas que com a devida seguranga nao
faz parte do conhecimento publico.

Ato de indisciplina e insubordinagdo — Quando um colaborador desrespeita as normas,
circulares, regulamentos e diretrizes gerais da serventia, o ato de indisciplina é
configurado. Ja a insubordinagao tem como caracteristica o descumprimento de ordens
pessoais dadas pelo chefe a determinado colaborador ou grupo.

Ato lesivo da honra ou boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e
superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem — ocorre
quando o colaborador desfere contra seus colegas ou superiores gestos ou palavras

ofensivas, mas que nao sejam habituais no trabalho e nem correspondam a habitos do
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colaborador derivados de suas origens territoriais e aspectos educacionais.

e Mau procedimento — caracteriza-se com o comportamento incorreto, irregular do
colaborador, através da pratica de atos que firam a discricdo pessoal, o respeito, que
ofendam a dignidade, tornando impossivel ou sobremaneira onerosa a manutencao do

vinculo empregaticio, e que ndo se enquadre na definicdo das demais justas causas.
Os itens acima sio passiveis de demissao por justa causa.

Quando um empregado julgar que ha uma disfuncdo em determinada norma, ele devera recorrer
ao(s) seu(s) titular/substitutos imediato(s) e solicitar uma revisdo dessa norma. A mesma sera

reavaliada pelo departamento de RH e/ou titular e podera ser revisada.

Em relagcdo aos colaboradores, qualquer ato devera ser registrado e arquivado na Ficha Individual

do Empregado.
Fornecedores e demais partes interessadas:

Seguindo o nosso Compliance e, de acordo com os artigos legais, sob analise, podem ser aplicadas

aos particulares (fornecedores e demais partes interessadas) as seguintes penalidades:

Adverténcia por escrito;
Multa (em caso de contratos);

Suspensao temporaria, por prazo nao superior a 01 (um) ano;

o nh =

Exclusado no quadro de fornecedores.

As situagdes envolvendo fornecedores e demais partes interessadas serdo analisadas e decididas
pelo Comité de Etica — COE.

23.Compliance.

Todos os processos deverdo ser executados, utilizando-se controles e procedimentos
fundamentados nas diretrizes do Cartério, no intuito de atender as necessidades da “Governanga
Corporativa” no cumprimento da sua missdo, bem como, no atendimento as melhores praticas do
mercado, as determinagbes de regulagdo e principalmente dos regulamentos legais, no
cumprimento das leis e regulamentos nacionais e internacionais.
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A serventia implementa programas de compliance (com parametro a Lei n° 12.846/2013) ISO 19600

— Compliance e ISO 37001 - Antissuborno e ag¢des documentadas (com monitoramento

constante) da fiscalizagdo da conduta dos prepostos da titular.

23.1 Mapeamento das principais situagoes e setores de risco.

Os riscos foram mapeados no Planejamento Estratégico, na ferramenta GUT e sao

revisados, anualmente, verificando a eficacia das a¢des de controle propostas.

23.2 Mecanismos de Controle.

O 5° Oficio de Registro de Imodveis estabelece mecanismos internos de controle de
integridade de suas acdes com a finalidade de garantir a seguranca juridica dos servigos

realizados. Dentre os mecanismos que utilizamos priorizamos:

e Padronizagao da forma que realizamos nossos servicos através de procedimentos
operacionais (POP's) para que todos possam realizar os atos com o0 mesmo grau de

seguranga;

e Nos casos mais complexos as solicitagdes passam por duas analises, por pessoas

diferentes, para garantir que o servigo seja realizado de forma segura;

e Controle de qualidade nas fases finais dos servicos com a verificacdo de itens

importantes de seguranga (titulo, assinatura, selos).

o Digitalizacdo da documentagdo apresentada para registro, averbagdo ou exame e calculo.
23.3 Mecanismos de Investigacao.

A Serventia possui canal de Ouvidoria responsavel pelo recebimento de denuncias que
podem ser realizadas por qualquer pessoa (cliente, sociedade ou colaborador) através do e-

mail (ouvidoria@cri5Sfortaleza.com.br) ou link direto no site. O 5° Oficio de registro de

imoveis, possui Procedimento de Tratamento de Denuncias — Compliance. No referido
procedimento sao identificadas as formas de investigagao e resolugéo das denuncias.
Caso identificadas irregularidades que nao sejam através deste canal, devera ser realizado

procedimento administrativo acompanhado através da Tabela de Controle das Reclamacgbes
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dos Clientes/Colaboradores — Ouvidoria € da Tabela de controle de Investigagdo e

Mapeamento dos Riscos de Condutas Inadequadas — Compliance.
24. Medidas Antissuborno.

Suborno é um fendbmeno generalizado. Ele causa sérias preocupag¢des sociais, morais, econémicas
e politicas, debilita a boa governanga, dificulta o desenvolvimento e distorce acompeticdo. Corrdi a
justica, mina os direitos humanos e € um obstaculo para o alivio da pobreza. O suborno também
aumenta o custo de fazer negdcios, introduz incertezas nas transag¢des comerciais, eleva o custo
dos bens e servigos, diminui a qualidade dos produtos e servigos, o que pode levar a perda de
vidas e propriedades, destréi a confianganas instituicdes e interfere na operagao justa e eficiente

dos mercados.

Os colaboradores, conscientes da pratica incorreta do suborno e dos danos que ele pode acarretar

para 0s usuarios, para o cartorio e para eles proprios, devem:

¢ Identificar os riscos de suborno nas circunstancias relacionadas as suas obrigacbes,
principalmente no que diz respeito a pedidos de clientes que possam acarretar quebra de

regras, como agilizacdes ou dispensa de pendéncias, por exemplo;

¢ Recusar todo ato que transparec¢a uma tentativa ou que seja uma agao de suborno;

e Reconhecer e responder as solicitacdbes ou ofertas de propina, ndo recebendo, em
hipétese alguma, favores ou presentes de clientes, que séo indicadores-chave de riscos

de suborno;

¢ Comunicar ao seu superior imediato e a diregdo a ocorréncia de situacao real de suborno
por eles sofrida ou testemunhada e os riscos por eles identificados, fazendo também o

registro da denuncia no canal préprio disponivel no site da Serventia.

25. Medidas de prevenc¢ao a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo.

A titular e seus colaboradores, cientes do seu papel na prevencdo a lavagem de dinheiro e ao

financiamento do terrorismo, devem:
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Na recepgao dos titulos apresentados ao cartério e no momento da exigéncia ao cliente
de correcbes nos documentos, observar se houve resisténcia, por parte do cliente e/ou
dos demais envolvidos, no fornecimento de informagdes solicitadas para o registro da
operacao, bem como para o preenchimento dos cadastros. Ocorrendo tal resisténcia, a
mesma sera informada no sistema da serventia, para que seja analisada pelo setor
juridico e, eventualmente, encaminhada ao Oficial de Cumprimento para efetuar a
comunicacao ao COAF.

Na analise dos titulos apresentados ao cartorio, observar se 0s mesmos estdo em
consonancia com a legislacao aplicada ao caso concreto, visando prevenir conflitos entre
os interesses comerciais/empresariais € os mecanismos de prevengao a lavagem de
dinheiro e ao financiamento do terrorismo.

Observar, no exercicio das atividades laborais, as disposi¢cdes contidas na Politica de
Prevengéo a Lavagem de Dinheiro e ao Financiamento do Terrorismo, ao dever de sigilo
e ao termo de confidencialidade.

Na recepcao, anadlise e demais procedimentos relacionados ao registro dos titulos
apresentados ao cartorio, observar os sinais de alerta e indicios constantes nasnormas
aplicadas a prevengdo a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo, e seguir
as regras internas do cartério relacionadas a matéria, visando efetuar eventual

comunicagao ao COAF.

26. Normas Referenciadas.

ISO 37.001 Sistemas de Gestao Antissuborno;
ISO 19.600 Sistema de Gestao de Compliance;
LEI N° 12.846/2013 Anticorrupgao.

27. Normas aplicadas a prevencdo a lavagem de dinheiro e ao financiamento do

terrorismo.

Provimento n° 161/2024-CNJ;
Provimento n°® 149/2023 — CNJ;
Lei n°® 9.613/98 (Lei da Lavagem de Dinheiro);

Lei n® 13.260/2016 (Lei do Financiamento ao Terrorismo);
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o Resolugdo COAF n° 31, de 7 de junho de 2019 (pessoa acusada ou investigada de
terrorismo);

o Resolugdo COAF n° 29, de 7 de dezembro de 2017 (pessoa exposta politicamente);

e Instrucao Normativa RFB n°® 1863, de 27 de dezembro de 2018 (definicdo de
“Beneficiario Final” no art. 8°);

o Instrugdo Normativa RFB n°® 1.037/2010 (lista de paraisos fiscais);

e Recomendacbes do GAFI;

e Lein®13.810, de 8 de margo de 2019;

o Pessoas sujeitas as sangdes da Lei n® 13.810, de 2019 constantes no site do COAF:

http://fazenda.gov.br/orgaos/coaf.

Dra. Monique Gurgel de Souza Coelho (Oficiala)
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ANEXO |

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE DE INFORMAGOES

Eu, (nome completo), (nacionalidade), (profissdo), portador (a) dacédula de identidade RG/RNE n°

, inscrito(a) no CPF/MF sob n° , residente e

domiciliado (a) na (enderego completo, incluindo logradouro, numero, complemento, bairro,
cidade e estado), assumo o compromisso de manter a confidencialidade e sigilo sobre todas as
informacdes técnicas relacionadas ao cargo, funcao ou atividade que exercer no dmbito do 5° Oficio de
Registro de Imoveis de Fortaleza-CE. Por este termo de confidencialidade e sigilo comprometo-me: 1.
A manter o sigilo das informacdes confidenciais constantes nos sistemas, documentos fisicos e digitais
desta serventia, bem como dos dados pessoais/sensiveis dos colaboradores, usuarios, fornecedores,
estagiarios/menores aprendizes e demais stakeholders do 5° Oficio de Registro de Iméveis de
Fortaleza-CE; 2. A manter o sigilo das informagdes confidenciais constantes de estudos e analises
que fundamentem as decisbes de investimento, técnicas e juridicas, incluindo os registros apropriados
com as justificativas das recomendacdes e respectivas decisdes, as suas atualizagbes periddicas que
venham a ser disponibilizadas e os documentos relativos as operacdes dos servicos da serventia, ndo
podendo revelar, utilizar ou divulgar, direta ou indiretamente, no todo ou em parte, isolada ou
conjuntamente com terceiros, qualquer destas informagdes; 3. A nao utilizar as informagdes e
materiais confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio proprio exclusivo e/ou unilateral,
presente ou futuro, ou para o uso de terceiros; 4. A ndo efetuar nenhuma gravagéo ou copia da
documentagao confidencial a que tiver acesso; 5. Nao realizar nenhum tipo de registro fotografico ou
filmado de documentos, areas e espacos de trabalho da serventia sem a autorizacido por escrito da
titular ou do substituto; 6. A ndo repassar o conhecimento das informagdes confidenciais, me
responsabilizando por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informagdes, por meu intermédio,
e me obrigando, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e/ou prejuizo oriundo de uma
eventual quebra de sigilo das informagdes fornecidas; 7. A minha submissao irrevogavel, irretratavel
e incondicional as decisdes e orientagdes do COMITE DE ETICA do 5° Oficio de Registro de Iméveis
de Fortaleza-CE.

Fortaleza, de de

Nome completo
CPF n°
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