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Este Codigo estabelece os principios fundamentais e as normas de conduta de todos os

colaboradores que fazem parte do Cartério de Registro de Iméveis, Titulos e Documentos das

Pessoas Juridicas de Caculé - Bahia, estando os mesmos vinculados a este instrumento em

todas as acgdes e atividades que produzem em nome da serventia.

1.

Identidade Organizacional

1.1. Missao:

Prestar um servico humanizado, zelando pela seguranca e qualidade dos registros publicos,

garantindo a preservagao do direito constitucional de propriedade.

1.2. Visao:

Ser reconhecido pela sociedade em razao da prestacdo de um indispensavel servigo publico,

como meio para alcangar a regularizagéo total dos iméveis da Comarca de Caculé-BA.

1.3. Valores:

Organizagao: Manter uma equipe qualificada juridicamente para a execugédo dos atos
registrais.

Segurancga: Crer que o registro de imdveis é o instrumento de segurancga juridica do
direito de propriedade e dos contratos.

Informagao: Noticiar e elucidar a populagao sobre seus direitos e como resguarda-los.
Presteza: Atendimento com agilidade e urbanidade.

Etica: Trabalhar com honestidade, respeito, integridade e transparéncia em todas as

suas acoes e relagoes.

2. Principios

Cada colaborador €& responsavel por manter-se a parte de interesses conflitantes ou

competitivos, sendo a dignidade da pessoa humana o nosso primeiro fundamento.
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Sao principios fundamentais do comportamento do grupo de colaboradores do Cartério de

Registro de Imoveis, Titulos e Documentos das Pessoas Juridicas de Caculé — Bahia:

Trabalhar com base no cumprimento da legislagdo, especialmente das Normas de
Servigos para o Extrajudicial, da Lei n°. 8.935/94 e Lei 6.015/73 (Registros Publicos).
Zelar pela classe cartoraria.

Prestar servigcos que sdo de sua competéncia com honestidade, transparéncia, rigidez e
eficiéncia, preservando ainda o sigilo necessario.

Zelar pela qualidade do servigo prestado, promovendo condicbes de continuo
aprimoramento, atualizacéo e capacitacao profissional.

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

Conduzir a prestacdo dos servicos em acordo com os principios éticos bem
estabelecidos.

Tratar com respeito, cortesia e honestidade os colegas de trabalho e o publico em geral.
Prestar o servigo de forma independente e livre de favorecimento pessoal e/ou obtengao
de beneficios indevidos.

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

Nao fazer ao outro aquilo que ndo 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 execucao do trabalho de forma a corresponder a confianca que é
depositada.

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

indispensavel diregcdo 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 garantir

a publicidade, autenticidade, seguranca 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
seguros;

Atender as partes com eficiéncia, urbanidade e presteza;

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

Manter em arquivo as leis, regulamentos, resolug¢des, provimentos, regimentos, ordens
de servigo e quaisquer outros atos que digam respeito a sua atividade;

Proceder de forma a dignificar a fungao exercida, tanto nas atividades profissionais como
na 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 emolumentos em
vigor;

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

Dar recibo dos emolumentos percebidos;

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

Fiscalizar o recolhimento dos impostos incidentes sobre os atos que devem praticar;
Informar e recolher os valores relacionados aos atos praticados conforme especificados

na tabela de custas do Estado. (Lei de Custas e Emolumentos);
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Facilitar, por todos os meios, 0 acesso a documentagao existente as pessoas legalmente
habilitadas;

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

Observar as normas técnicas estabelecidas pelo juizo competente;

Ser assiduo e pontual;

Cumprir as ordens superiores, representando quando forem manifestadamente ilegais
(por nota de devolugdo 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 fungoes;

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

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;

4. Relacionamento com seus Usuarios

Prestar informagdes claras e inequivocas a respeito dos servicos prestados pela
serventia;

Calcular, com a maior precisao possivel, o depésito prévio (orcamento) a ser fornecido a
parte, informando que podera haver diferenga a receber ou a devolver, evitando assim
transtornos de qualquer natureza, favorecendo o estabelecimento de vinculo de

confianca entre o prestador de servigco e o usuario;
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Efetuar a devolugcédo dos valores quando, por qualquer forma, 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 notariais 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
discriminac&o de outros;

Recusar terminantemente recompensas e beneficios de quaisquer naturezas em troca da
prestacdo de servicos;

Respeitar a prioridade de atendimento ao publico usando como critério exclusivo a ordem
de chegada, excetuando-se os idosos, portadores de necessidades especiais, gestantes
etc. 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 funcao;

Manter sob sigilo as informagdes relacionadas a prestacdo do servigo, exceto quando

solicitadas pela parte interessada quando devidamente identificada.

5. Darelacdao com os Colegas de Trabalho

Exigir cooperacao e ajuda de um a medida que esta é prestada;

Evitar condutas que gerem - deliberadamente ou ndo - prejuizo para o colega de
trabalho;

Sinalizar diretamente para o responsavel pelo ato quaisquer erros encontrados, de

maneira assertiva;
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Relacionar-se com imparcialidade e profissionalismo com o colega de trabalho, evitando
que possiveis conflitos pessoais influenciem na execugcdo e no bom andamento do
trabalho;

Responsabilizar-se pela resolugao de problemas pendentes antes de se ausentar;

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

Agir com comprometimento;

Auxiliar na promoc¢ao do desenvolvimento pessoal préprio e do colega;

Demonstrar coeréncia entre os atos e as motivagdes destes.

6. Integridade Profissional e Pessoal

Empregar, no exercicio das suas fungbes, a mesma atitude que qualquer pessoa honrada
e de carater integro empregaria na relagdo com outras pessoas e na administracdo dos
seus proprios negocios;

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

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

que n&o causem prejuizos tangiveis ao Cartério.

Em particular, NAO s3o aceitaveis as seguintes condutas:

Usar seu cargo, funcdo ou informacgdes sobre o cartério ou de seus usuarios, para
influenciar decisdes que venham a favorecer interesses préoprios ou de terceiros;

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

Usar para fins particulares ou repassar a terceiros, tecnologias, metodologias, know how

e outras informacgdes de propriedade do cartério ou por ela desenvolvidas ou obtidas;
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Em nenhuma hipotese, a exploragdo do trabalho infantil e/ou escravo reservando-se o
direito de ndo contratar servicos ou ter relacionamento comercial com organizagdes,
entidades e ou instituicbes que adotem essa pratica;

Nos processos de recrutamento e selegao, treinamento, remuneragdo, comunicacgao,
promogao, desligamento, transferéncia ou quaisquer outros fatores relativos ao
desempenho profissional, qualquer forma de discriminagdo relativa a raga, género,
orientagdo sexual, cor, religiao, idade, origem étnica, incapacidade fisica ou mental e/ou
qualquer outra classificagcao 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 para tal.

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

resultados:

Reconhecer honestamente os erros cometidos e comunicar imediatamente seu superior;
Questionar as orientagdes contrarias aos principios e valores da Serventia;

Apresentar criticas construtivas e sugestdes visando aprimorar a qualidade do trabalho.

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 relagao custo-beneficio;
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Deve-se buscar, nesses parceiros, identificagdo com a nossa missdo e valores, bem
como comprometimento nas relagdes. E vedada a relagdo de negécios com fornecedores
de reputagdo duvidosa, que explorem direta ou indiretamente mao-de-obra infantil ou
escrava, bem como os que nao atendam a legislagdo em vigor;

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

A gestao dos contratos deve acontecer de forma a assegurar os direitos e deveres entre
as partes, observando-se sempre os prazos de validagcdo dos servigos prestados neles
vigentes, bem como pagamentos e eventuais prorrogagdes, para assim garantir a
qualidade dos servigos contratados e o perfeito andamento daqueles por nds oferecidos;
Agir com equilibrio nas negociagdes e na celebragéo 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 publicacdo sem autorizagcado do responsavel;

Nao receber compensacdo de mais de uma parte pelo mesmo servigo, sem
conhecimento de todas as partes envolvidas com o servico;

Acreditar no impacto positivo que o0 nosso trabalho produz em termos humanos,
econdmicos, sociais e ambientais;

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

8. Da Relagdao com a Comunidade

Deve-se apoiar politicas que promovam o desenvolvimento humano por meio de relagbes
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 agbes sociais, para a elevagdo de seu

padrao de vida, contribuindo para o desenvolvimento humano;
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Estimular a participacao dos colaboradores em assuntos civicos e eventos comunitarios;
Desenvolver e participar de programas de abrangéncia social, através de instituicbes
publicas e comunitarias, organizagbes nao-governamentais, escolas, postos de saude,

entre outros.

9. Relagoes 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 improépria;

Ao defender os interesses da Serventia, agir com confianga nos padrées de atuacao e
observar sempre os mais elevados principios éticos e o respeito as leis e normas

vigentes.

10. Da Relagao com Seus Pares

Respeitar a propriedade intelectual e autoria, reconhecendo o trabalho e o mérito de seus
pares;

Respeitar as regras basicas da competicédo 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 divulgagéo de boatos sobre eles;

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

tratada.

11. Da Execuc¢ao do Servigo

Executar o trabalho de acordo com as exigéncias legais pertinentes, sem excecgoes,

omissdes, e de forma a trazer seguranga juridica para as partes envolvidas. Na falta do
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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 omissbes de quaisquer
ordens;

Evitar analisar documentos de forma desatenta.

E vedada a execucdo de trabalhos que tenham documentagdo incompleta;

Executar o trabalho dentro do prazo determinado e nas dependéncias do cartorio;
Abster-se de prestar servigo, desde a recepg¢ao até o registro, lavratura do ato notarial ou
devolugédo, quando o titulo for de interesse pessoal, estendendo-se a parentes mais
préximos (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 sdo fundamentais na preservacgao
da imagem de respeitabilidade e confianca da Serventia junto aos diferentes publicos,
devendo expressar a honestidade e a integridade das suas politicas e praticas;

Toda e qualquer informacgéao, fato, evento, ou acdo mercadoldgica devera atender aos
principios aqui estabelecidos, e ndo deve, sob qualquer hipdtese, levar a informagodes
difamatdrias, 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
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promogao da Serventia - deve corresponder de modo fidedigno as politicas e praticas

éticas estabelecidas pela Serventia, e ser devidamente autorizada pelo Titular.

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

Todos os colaboradores e prestadores de servicos sdo responsaveis pelo uso,
manutengédo e protegdo do patrimbnio da Serventia, tais como suas dependéncias e
equipamentos;

Cabe ao Titular 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;

A remocado ou utilizagcdo nao autorizada de material, bem fisico ou equipamento

pertencente a Serventia é considerada ato ilicito e passivel de aplicagao da legislacao;

14. Confidencialidade - Uso e Registro das Informag¢o6es (Ativos Intangiveis)

Os documentos apresentados pelas partes sdo arquivados e de propriedade da Serventia
e ndao podem ser utilizados fora da Serventia ou serem divulgados, a ndo ser que
devidamente autorizados pelo titular;

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 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 de servicos deve zelar para que as informagdes de
propriedade da Serventia fiqguem devidamente protegidas e ndo possam ser acessadas

por pessoal ndo autorizado;
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Conferéncias, palestras e apresentacoes referentes a Serventia ou contendo informacdes
sobre as suas atividades s6 poderdo ser realizadas mediante autorizacdo prévia do
Titular;

Qualquer solicitagcdo externa ou de colaboradores para realizagdo de trabalhos
académicos/escolares que tenham como foco as atividades da Serventia, desde que ndo
se refiram a assuntos e informagdes estratégicas, devera ser autorizada pelo Titular;
Todos os colaboradores s&o responsaveis pela informagao segura e precisa contida nos
registros e documentagbes que dao sustentacdo para as atividades da Serventia,
portanto devem assegurar a corre¢cao e adequagéo dos dados, bem como devem manter
e salvaguardar toda a documentacéo de acordo com os procedimentos estabelecidos e
as exigéncias da politica de controle e protecéo dos ativos da Serventia;

Manter reserva quanto a informagdes confidenciais a que tiver acesso no desempenho
profissional;

Em caso de necessidade de consulta ou discussdo de assuntos de usuarios com

terceiros, os envolvidos devem ser previamente consultados.

15. Uso dos Meios Eletronicos de Comunicagao

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

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 informacéo;

Todas as informacdes da serventia passiveis de divulgacédo estao disponiveis no nosso

sitio eletrdnico https://ricacule.webnode.com, portanto ndo se admite a transmissao pela

Internet de qualquer informag&o ou documento interno, de carater confidencial;
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Cada colaborador é responsavel pelo envio, manutencio e protecdo dos dados, arquivos
ou outros materiais — tais como softwares e hardwares - do sistema eletrénico de
informagdes da Serventia;

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

Nenhum software que nao cumpra as politicas da Serventia ou os acordos de
licenciamento e direitos autorais aplicaveis a cada situacdo pode ser adicionado ao
sistema de comunicagao eletronica da Serventia;

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

Todo colaborador deve usar os recursos disponiveis de comunicagao eletrénica 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 discriminagao.

16. Propriedade Intelectual

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.

17. Meio Ambiente

Todos os colaboradores devem conduzir suas operacdes, seus projetos e seus servigos

em conformidade com as regulamentagdes aplicaveis:
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Usando recursos naturais sem prejuizo ao meio ambiente;

Armazenando e descartando residuos de acordo com as normas e regulamentagcbes
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 condigcbes
ambientais, de forma a garantir a minima poluigdo do ar, sonora e visual.

Identificar perigos, avaliar riscos e, sempre que possivel, iniciar agcbes 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 dire¢do para possibilitar a investigagdo das causas e dar inicio a medidas
corretivas e preventivas; e

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

incidentes as autoridades competentes.

18. Conflito de Interesses

Em qualquer situagao que suscite conflito de interesses, é de responsabilidade do profissional a

declaragao de tal fato, bem como a renuncia a posigado que gerou ou geraria potencialmente o

conflito.

19. Medidas Disciplinares

Descumprimentos de normas e regras da SERVENTIA nao podem ser tolerados e séo passiveis

de punicdo. Reincidéncias, inclusive o descumprimento de planos de acdo tragcados por

processos de auditoria, apds a devida orientagdo, também é sujeito a medidas disciplinares. Sao

punigdes possiveis (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 aplicacao de penalidades deve ser feita, tanto quanto possivel, logo em seguida a falta
cometida utilizando-se o RELATORIO DISCIPLINAR (modelo anexo), sob pena de caracterizar

o perdao tacito. Admite-se um periodo maior de tempo para a aplicacao de penalidade quando a

falta requerer apuracao de fatos e das devidas responsabilidades. As sangbes devem ser justas,

razoaveis e proporcionais a falta cometida. Faltas semelhantes devem receber sancgbes

semelhantes.

Quando um empregado julgar que ha uma disfungdo 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 relacao aos colaboradores, qualquer ato devera ser registrado e arquivado na Ficha

Individual do Empregado.

Fornecedores e demais partes interessadas:

De acordo com os artigos legais, sob analise, podem ser aplicadas aos particulares

(fornecedores e demais partes interessadas) as seguintes penalidades:

1. Adverténcia;

2. Multa (em caso de contratos), €;

3. Suspenséao temporaria, por prazo nao superior a 01 (um) ano.
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20. Compliance

Todos os processos deverdao ser executados,

fundamentados nas diretrizes do Cartério, no

utilizando-se controles e procedimentos

intuito de atender as necessidades da

“Governanga Corporativa” no cumprimento da sua missao, bem como, no atendimento as

melhores praticas do mercado, as determinagdes de regulagcdo e principalmente dos

regulamentos legais, no cumprimento das leis e regulamentos nacionais e internacionais.

A serventia implementa programas de compliance (com parametro a Lei n° 12.846/2013) ISO

19600 — Compliance e ISO 37001 — Anti Suborno e a¢des documentadas (com monitoramento

constante) da fiscalizacdo da conduta dos prepostos do titular.
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