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OBJETIVO

O presente documento objetiva disseminar a importancia dos termos de condutas internas

formalizadas, para que cada colaborador saiba seu papel na organizacao.

Esclarecer, orientar e propiciar a compreensdo clara de quais comportamentos e diretrizes séo
considerados adequados no desempenho das atividades profissionais, criando assim uma cultura

organizacional baseada em conceitos éticos e honestos.

Todos os colaboradores deveréo ler atentamente o Codigo de Etica e Conduta, assinar o Termo de

Recebimento e Reconhecimento e entregar para seu superior.

INTRODUGCAO

Este Codigo tem por objetivo estabelecer os principios éticos e normas de conduta que devem orientar
as relagbes com 0s publicos, interno e externo, que devem ser praticados por todos os profissionais
gue integram a equipe deste Tabelionato, independentemente das suas atribuicbes e

responsabilidades, bem como pelos estagiarios e prestadores de servigos.

Assim, espera-se que todos os profissionais demonstrem, na pratica, o cumprimento dos
compromissos aqui honrados em todas as suas relagfes, sejam com o0s colegas de trabalho,

prestadores de servicos, clientes, fornecedores, dentre outros.

O presente Codigo sera apresentado aos integrantes da equipe e, neste momento, sera distribuida

uma copia e assinado o Termo de Conhecimento e Recebimento por cada um.

Este Tabelionato de Protesto de Titulos e Documentos 1° Oficio de Salvador/BA, seguira padrdes
transparentes de atuacao e atendimento ao ordenamento juridico, conforme preveem a Constituicao

Federal, a Lei Federal n°® 9.492/1997 (Lei de Protesto), as leis especificas, bem como todas as normas
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e provimentos da Corregedoria Geral da Justica da Bahia e do Conselho Nacional de Justica - CNJ,

vinculados aos servicos prestados.

A reputacdo e credibilidade deste Tabelionato, ativos mais importantes que dispde, aliadas aos
principios éticos que orientam sua atuacédo, contribuem para a manutencdo da exceléncia da sua
imagem, como entidade sélida e confiavel perante os clientes, os 6rgaos e entidades fiscalizadores, a

equipe interna e demais entes da sociedade.

A observancia deste Codigo por parte de cada um dos profissionais da equipe interna e outros
colaboradores, reafirma um dos nossos objetivos mais importantes que € manter e consolidar a

reputacdo do Tabelionato de Protesto de Titulos 1° Oficio.

DOS DIREITOS

Todo colaborador tem direito a conhecer os resultados da sua avaliagdo de desempenho, bem como
ser submetido a um processo transparente de gerenciamento de suas atividades, com orientagcédo

individual sobre assuntos que influenciem seu trabalho.

E direito de todos os colaboradores ter assegurado que suas informacgdes pessoais, inclusive médicas,
remuneracgdes e beneficios, fiquem restritas ao proprio colaborador, a gestao de recursos humanos e
financeira, a outros colaboradores que necessitem conhecé-las como parte do seu trabalho e a
Tabelid. Os colaboradores podem solicitar esclarecimentos sobre seus direitos e vantagens, sempre

gue julgarem necessario.

E direito de todos os colaboradores ter assegurado um ambiente de trabalho adequado, que confira

conforto e bem-estar de todos os que atuam em suas dependéncias.

E garantida aos colaboradores, visando manter o equilibrio a harmonia social, a preservacio da

individualidade e privacidade, ndo sendo admitida qualquer atitude guiada por preconceito relacionado
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a origem, condicdo social, religido, crenca ou filosofia de vida, cor, raca, sexo, situacao familiar,

ideologia politica, associacdo com entidades de classe ou por outra forma discriminatoria.

E direito dos colaboradores ter conhecimento sobre o plano de cargos e salarios, baseando-se sua
promocao principalmente em requisitos objetivos previstos no referido plano, mediante avaliacdo de
desempenho realizada pelo seu gestor imediato juntamente com a gestao de recursos humanos e

supervisionada pela Tabelia.

E permitido que os colaboradores tenham atividades paralelas de ordem pessoal, desde que
respeitem o seu horério de trabalho e ndo impactem o seu desempenho e dos demais colaboradores.
Atividades como estudos, que garantam o constante aperfeicoamento intelectual, docéncia e
voluntariado sé&o incentivadas, desde que em horarios compativeis ou previamente aprovados pelo

gestor imediato.

DOS DEVERES

Dados Pessoais - E dever de todos os colaboradores informar qualquer alteracdo de seus dados

pessoais (endereco, telefone, estado civil, sobrenome e dependentes), além de afastamentos pelo

INSS ou atestados médicos.
Crachd - O cracha é fornecido pela empresa. Deve ser de uso obrigatério dentro das suas
dependéncias e deve estar sempre em local visivel. O setor de recursos humanos devera ser

informado imediatamente caso haja extravio ou deterioracdo do cracha.

Uniforme - E obrigatorio o uso do uniforme durante todo o horario de trabalho e deve-se manter a sua

limpeza e conservacéo.

Ponto Eletrénico - O registro de ponto da empresa é feito no ponto eletrénico e a sua correta marcacao

€ de responsabilidade de cada colaborador, devendo ser feito diariamente, quatro vezes ao dia.
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(entrada — manha, saida — almoco, retorno — almoco, saida — tarde) de acordo com o contrato de

trabalho, ficando cada um, com os seus comprovantes virtuais, referentes a cada ponto registrado.

Faltas ao Trabalho - As faltas e atrasos nao justificados serdo descontados em sua integralidade

conforme a Consolidacéo da Lei do Trabalho (CLT).

Jornada de Trabalho - Fica estabelecida a jornada de trabalho de 44 horas semanais, sendo de

segunda a sexta-feira com entrada as 08:00 e intervalo de 01 hora, destinada ao almoco. Os
colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho. Horas adicionais devem ser
feitas em ocasifes excepcionais e somente com a autorizacdo verbal ou por escrito de seu superior,
sempre respeitando as convencdes coletivas e Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT). Em caso
de servicos externos, o colaborador deve cumprira mesma carga horaria determinada em seu contrato
de trabalho. Logo, se ao término desta atividade ainda houver horas a serem cumpridas, o colaborador
deve retornar ao seu posto de trabalho.

Folgas - Caso o colaborador necessite de folga, ndo prevista em lei, esta sera concedida de acordo
com a necessidade e conveniéncia da empresa, desde que, ndo haja excesso de servigo pendente e
gue isto seja previamente acordado. O colaborador deve ficar ciente de que esta falta sera descontada

de suas férias, respeitando sempre o fechamento anual.

Correspondéncias - Os colaboradores NAO estdo autorizados a receber correspondéncias diversas,

salvo aqueles que tem como uma de suas atividades este compromisso/tarefa. O recebimento
indevido de correspondéncias pode acarretar problemas de cunho financeiro a empresa, portanto,
somente pessoas previamente autorizadas estdo habilitadas a fazerem este tipo de tarefa. Caso a
empresa sofra algum tipo de cobranga em fung¢@o de recebimento indevido, os responsaveis pelo
recebimento poderado sofrer puni¢cdes e/ou demissdes por justa causa. Os colaboradores ndo devem
divulgar o endereco da empresa para recebimento/entrega de correspondéncias e/ou encomendas

particulares “de qualquer tipo”, sem autorizagdo do superior hierarquico.
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Respeito _incondicional - Trate com cordialidade e respeito seus colegas de trabalho. Ndo apenas
profissionalmente, mas também moralmente. A unido da equipe faz o sucesso da empresa e,

consequentemente, o0 sucesso de cada um.
Assédio Moral - Nao serd admitido nenhum tipo de assédio moral que englobe qualquer conduta que
afete negativamente o desempenho do trabalho, que denigra a dignidade de qualquer pessoa ou gere

um ambiente de trabalho intimidador, hostil ou ofensivo.

Atendimento Telefénico - E dever de todos o atendimento telefénico com cordialidade e presteza,

esforcando-se para manter o seguinte padrdo: cumprimento, nome do Cartério, nome do colaborador.
Ex: Bom dia/boa tarde, Tabelionato de Protesto de Titulos 1° Oficio, “nome do funcionario” E
fundamental que o atendimento telefénico seja realizado até o terceiro toque. Se o colaborador estiver

em atendimento ao cliente no momento, € conveniente pedir licenca e atender o telefone.

Cédigo_de Etica: conhecer e praticar as disposicdes deste Codigo e assegurar que clientes,

colaboradores e a sociedade sejam informados sobre este documento.

PADRAO DE COMPORTAMENTO

- E dever do colaborador proceder de forma a dignificar a fungio exercida, tanto nas atividades

profissionais como na vida privada nos termos a Lei 8.935/94;

- Zele pelos procedimentos da empresa, respeitando-os;

- A empresa preza por um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso, para tanto, contamos com
um relacionamento interpessoal cortés, educado, evitando brincadeiras de duplo sentido e evitando

também o uso de palavras de baixo caldo;

- Zele pelos equipamentos e materiais da empresa de maneira a evitar acidentes, perdas, estragos e

prejuizos;
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- Cumpra o seu horario de trabalho;

- Preserve a ordem e a limpeza em sua mesa, armarios e em todos os recintos da empresa,

principalmente aqueles que sdo de uso comum como banheiros, copas e corredores;

- Esteja aberto a novas ideias;

- Utilize seu potencial descobrindo alternativas, aprimore seu trabalho e compartilhe com o seu
superior imediato sempre que surgir uma ideia que possa contribuir para o desenvolvimento da sua

area de trabalho;

- A empresa possuiu normas rigidas para quem cometer algum delito/furto, portanto, trabalhe com
responsabilidade e honestidade;

- Em relagé@o ao uso da copa para café da manha, lanches e/ou almo¢o, mantenha a limpeza ap6s o
uso. Os horarios para o café ndo devem ser extensos e conversas desnecessdarias entre

colaboradores devem ser evitadas mantendo-se a ordem;

- Esteja atento e seja cordial com todos, muitas oportunidades comecam no trato com pessoas,

lembrando que o mundo observa suas acgoes;

- Lembre-se de que cada cargo ou fungdo demanda algumas posturas e responsabilidades diferentes;

- Pratique o aperto de m&o. Olhe nos olhos da pessoa enquanto a cumprimenta, sorria, ouca e fale
sempre a verdade (o aperto de mao ndo deverd acontecer em periodo de pandemia e/ou outra
situacdo semelhante);

- Pratique expressdes polidas, como “por favor”, “obrigado (a)” e “com licenga”.
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- Tenha uma conduta sustentavel: economize agua, energia elétrica, papel, copo descartavel,

preocupe-se com a coleta seletiva de lixo, etc.

DESVIOS DE CONDUTA, FRAUDES E MAPEAMENTO

Os desvios de condutas constituem formas de fraudes e, por definicdo, fraude é todo tipo de agdo

ilicita, desonesta, ardilosa, com objetivo de ludibriar ou que impligue no ndo cumprimento de um dever.

No ambito do trabalho, dividimos as fraudes em dois tipos:

Fraudes operacionais — séo especificas de cada negécio, afetam diretamente o objeto da organizacéo,

0 seu produto.

Fraudes ocupacionais — se traduzem na atuacao indevida de algum colaborador, no exercicio viciado

da sua fungao.

A fraude consiste em uma inducéo ao erro, a uma manipulacéo de informa¢des que leva a uma falsa
concepcgdo da realidade. Sendo assim, a fraude sempre é intencional. As fraudes geram riscos que

impactam a organizagéo e devem ser combatidas.

Porém, nem todo tipo de desvio de conduta constitui uma fraude. Muitas vezes sdo atitudes

inadequadas e que maculam o codigo de conduta e o dever de respeito que trataremos a seguir.

Alguns comportamentos n&o podem ser tolerados em um ambiente corporativo. Tratam-se de
condutas que implicam em violagdes a privacidade e a dignidade dos colaboradores, ocasionando

prejuizo ao bom andamento da organizacao e representando alto risco.

Assédio moral — exposicdo a situacdes humilhantes e constrangedoras de forma recorrente. Esse
tipo de assédio acontece quando ha a préatica de condutas abusivas através de gestos, palavras,

comportamentos inadequados e atitudes que fogem ao dever de urbanidade e respeito matuo. A
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repeticao é caracteristica hecessaria para esse tipo de violagdo. Por acontecer de forma sistematica,

atenta gravemente contra a personalidade, a dignidade e a integridade psiquica da vitima.

Assédio sexual — constrangimento da vitima, com o objetivo de obter alguma vantagem ou satisfacao

de cunho sexual. Esse comportamento pode ocorrer através de gestos, atitudes fisicas invasivas ou
de forma verbal, sendo igualmente lesivo a dignidade e a estabilidade emocional da vitima, bem como

prejudicial ao ambiente de trabalho.

Ma conduta — existem condutas que séo inadequadas e contrarias a este cédigo de ética e conduta,
mas que, por ndo acontecerem de forma recorrente ou por ndo terem cunho sexual, ndo se encaixam
nas categorias de assédio. Essas condutas também devem ser combatidas e relatadas aos canais de
comunicagao.

Cobranca — indevida ou excessiva de emolumentos, ainda que sob a alegagéo de urgéncia.

Sigilo — violag&o do sigilo profissional.

Descumprimento — de quaisquer dos deveres descritos no art. 30 da Lei 8.935, de 18/01/1194

(dispondo sobre servigos notariais e de registro. (Lei dos Cartérios) e violacdo deste Codigo de

Conduta.

INVESTIGACAO, APURACAO, MAPEAMENTO DE RISCOS E DAS CONDUTAS INADEQUADAS

As investigagBes sdo um conjunto de procedimentos realizados com o objetivo de apurar se o relato
recebido é verdadeiro e, em caso positivo, identificar quem é o responsavel pela situacao danosa. S&o

necessarias, ainda, para a coleta de provas que sustentem eventual aplicacdo de medida disciplinar.

S&o conceitos importantes para o ato de investigagao:
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Provas — elementos que demonstram a verdade dos fatos ou das afirmacbes/negacdes, ligando

diretamente o evento investigado ao seu autor.

Evidéncias — elementos que sustentam a verossimilhanca do que foi relatado, mas que néo ligam o

autor de forma direta aos fatos ou alegacoes.

Servicos forenses — servigos que tem por finalidade oferecer solu¢des para o levantamento de meios

de prova e evidéncias, com o intuito de viabilizar a resolucdo de problemas ocorridos dentro da nossa
organizacao, relativos a fraudes ou outros desvios de conduta. Compreendem, neste TABELIONATO,
diferentes frentes de atuacdo: investigacdo de fraudes e compliance anticorrupgao.

Entrevistas — no &mbito corporativo as abordagens diretas aos colaboradores com objetivo de apurar
relatos sdo denominadas de entrevistas. S&o do tipo inicial, com objetivo de mapear as informacdes
e direcionar as linhas de investigacéo, e confrontatérias, realizadas ao final da investigacdo com o

suposto autor dos fatos lesivos.

Salienta-se que a realizacdo de investigagdo, neste TABELIONATO, preserva o direito a intimidade,
dignidade e privacidade dos envolvidos, ndo dispondo os seus condutores das mesmas prerrogativas

dos 6rgéos publicos que se ocupam da persecucao penal.

Nivel de Risco: quais os setores tém um nivel de risco mais elevado?

e Alto:
- Financeiro;
- Balcéo (atendimento);

- Tl

e Médio:

- Recursos Humanos/Administrativo
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Mapeamento das principais situacdes e setores de risco.

O mapeamento foi desenvolvido através da andlise de risco realizada pelos gestores e devem ser
revisados sempre que ocorrerem alteracoes.

Area Nivel de | Exemplos deriscos | Tratamento | AcOes Responsavel
Risco dos riscos
Protocolizagd | Alto Andlise de Prevenir Treinamento; | Substitutos
0 documentos Dupla
conferéncia.
Intimagé&o Alto Analise de Prevenir Treinamento; | Substitutos
documentos Dupla
conferéncia.
Lavratura e Alto Andlise de Prevenir Treinamento;
Registro de documentos Dupla Substitut
Protesto conferéncia. ubstitutos
Financeiro Alto Auséncia de Verificar
pagamento das P . diariamente G ‘
despesas em tempo revenir 0s F_eren €
habil pagamentos Inanceira
Arquivo de Alto Registro de Prevenir Treinamento;
retorno documento ndo apto Dupla
Auséncia de retorno conferéncia;
de algum titulo Controle de Substitutos
9 qualidade
Financeiro Alto Auséncia de repasse | Prevenir Verificar Gerente
dos valores aos diariamente Financeira
credores em tempo 0S repasses e
habil controlar a
conta
PAGFOR
Certidbes Alto Andlise de Prevenir Treinamento; | Todos os
documentos Dupla colaborados
conferéncia.
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TI Alto Alterar banco de Prevenir Treinamento;
dados sem Trilhas de .
autorizacao auditoria de Substitutos/
banco de Tabelia
dados
Atendimento | Alto Atendimento Prevenir Treinamento | Tabelia
e
acompanham
ento das
pesquisas de
satisfacao
dos clientes
Recursos Médio Folha de pagamento Prevenir Controle Tabelia
Humanos em atraso diario das
Ly demandas de
Atraso no crédito dos pessoal
tickets flex
(alimentagéo e
refeicdo)
Cancelament | Alto Andlise de Prevenir Treinamento; | Substitutos/
o de registro documentos Dupla n
de protesto/ conferéncia. Tabelia
desisténcia

Mecanismos de Controle

O 1° Tabelionato de Protesto de Salvador estabelece mecanismos internos de controle de integridade
de suas a¢bes com a finalidade de garantir a seguranca juridica dos servicos realizados. Dentre os

mecanismos que utilizamos, priorizamos:

e Padronizacdo da forma que realizamos nossos servicos através de procedimentos operacionais
padrdo (POPSs) para que todos possam realizar os atos com 0 mesmo grau de seguranca;
¢ Duplo grau de analise nas solicitacdes, por pessoas diferentes, para garantir que o0 servico seja

realizado de forma segura.
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SEGURANCA DA INFORMAGCAO

A seguranca da informacao esté relacionada com a protecdo de um conjunto de informacdes, no
sentido de preservar o valor que possuem para a empresa. Sao caracteristicas basicas da seguranca

da informacdo os atributos de confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade, nao

estando esta segurancga restrita somente a sistemas computacionais, informacdes eletrénicas ou

sistemas de armazenamento, abrangendo todo o acervo. O conceito se aplica a todos os aspectos de

protecdo de informagfes e dados, incluindo ndo apenas a segurancga destes dados, mas também a

dos sistemas em si.

Visando a protecdo dos dados existentes nesta instituicao, fica terminantemente proibida a utilizacao
de equipamentos eletrbnicos pessoais nas maquinas da serventia. Ademais, também fica
terminantemente proibido o fornecimento de quaisquer arquivos pertencentes ao acervo do
Tabelionato, especialmente, modelos diversos de minutas, que sdo de propriedade exclusiva da

serventia.

Recomendacdes de Seguranga na Internet - as informagdes que trafegam na internet sdo como
cartdes postais escritos a lapis, assim, é possivel rastrear os enderecos eletrdnicos e acessos de cada

colaborador, o que fica previamente autorizado por estes.

Os servigos da internet apresentam seguranga minima ou nenhuma e a internet ndo foi projetada para
manter sigilo. Os sistemas estdo sujeitos ao ataque de pessoas e organiza¢cdes mal-intencionadas

gue podem interceptar e modificar informacdes e dados para 0 seu proveito.

E importante notar que um sistema nunca estéa totalmente seguro. A medida em que os sistemas de
seguranca se sofisticam, também o fazem as técnicas de invaséo. O segredo € estar sempre um

passo a frente.

Dessa forma, uma série de medidas e politicas devem ser adotadas, a fim de preservar o patriménio
de seus legitimos donos, quer seja esse patriménio informacdes ou outro bem qualquer, contra

apropriacdo indébita.
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A informacdo é um ativo muito valioso da empresa, por este motivo, deve-se criar hormas visando
proteger a sua integridade, portanto, fica terminantemente proibido o0 acesso a sites estranhos a

atividade profissional.

Uma das segurangas do usuario esta relacionada as suas praticas on-line.

Se receber um e-mail que peca a confirmacdo de senha, bem como informacdes pessoais e de
cobranga ou contenha um arquivo anexado, ou link com instru¢bes para download, enviado por
alguém que vocé nao conhece, ndo cumpra com suas instru¢des. O download de qualquer arquivo

somente deverd ser realizado se sua origem for conhecida e segura.

Existem codigos maliciosos, como ‘cavalos de Tréia”, que podem entrar em seu sistema simulando

ser de uma fonte conhecida. Na duvida, fale com o seu superior.

Fontes ndo confiaveis como grupos de noticias ou web sites, dos quais vocé nunca ouviu falar, podem
ser fornecedores voluntérios de virus para o seu computador. Ndo faca o download de arquivos que
vocé ndo tem certeza de que séo seguros. Isso inclui freeware, protetores de tela, jogos e quaisquer

outros programas executaveis (qualquer arquivo com extensdo ".exe", ".com", "zip", "pif", dentre
outros, como "coolgame.exe"). Se tiver que fazer um download da internet, tenha certeza de verificar
cada programa antes de executa-lo consultando ainda o seu superior para tanto. Salve todos os

downloads em uma pasta e faga uma verificagéo de virus em seu conteudo antes de uséa-la.

A instalagdo e utilizagdo de software alheios a sua atividade n&o sera permitido. O usuério caso haja
uma fiscalizagc&o na empresa, podera ser responsabilizado legalmente pelas autoridades. E preferivel
errar por excesso de seguranca. Se tiver dlvidas sobre um anexo, exclua-o, especialmente se ele vier
de uma fonte que vocé ndo reconheca. Se existirem animacfes atraentes em um site que pareca

muito amador, ndo faca o download delas.
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Sistema operacional: Pelo recebimento do presente Manual de Etica e Conduta, o colaborador declara

ter conhecimento das responsabilidades advindas do recebimento do login e senha de acesso ao
sistema operacional, para o exercicio de sua funcdo exclusivamente e relacionado ao desempenho
das tarefas que Ihe forem designadas, devendo observar e cumprir as boas praticas de Seguranca da

Informacdo a seguir elencadas:

- Ter o cuidado de nao cadastrar senhas faceis de serem descobertas como data de nascimento,
nome dos pais, humero de matricula, nimeros sequenciais etc.;

- N&do se ausentar sem encerrar/finalizar a sessdo de uso do sistema, garantindo assim a
impossibilidade de acesso indevido por terceiros, evitando que outras pessoas possam utilizar o
sistema operacional em seu lugar;

- Quando for necessério se conectar a outro terminal, realizar a desconexao do terminal que estiver
em uso ao concluir a transacao;

- Nao utilizar o acesso ao sistema para fins estranhos a sua competéncia funcional ou para fins de
acesso a dados e informacgfes estranhas a finalidade laboral;

- N&o utilizar senha de outrem, ainda que de boa fé e para fins licitos;

Senhas Particulares - A senha é personalissima e intransferivel, o que acarreta a responsabilidade

pessoal por todo e qualquer prejuizo decorrente de sua cessao proposital a terceiros ainda que em
carater emergencial ou por necessidade de servigo. Inclui no conceito de terceiros: outros
colaboradores, superiores hierarquicos ou subordinados. E proibido compartilhar as senhas de acesso
a rede e aos sistemas internos com os colegas de trabalho, uma vez que a senha é pessoal e

intransferivel.

Todas as atividades efetuadas sdo registradas e associadas a senha do usuario, de modo a

responsabiliza-lo no caso de irregularidades.

Responsabilizacdo pelo uso indevido do login e senha de terceiros - a utilizacdo indevida do login e

senha de terceiros, ainda que para fins licitos, ou com a finalidade de interferir na gestéo do sistema
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auferindo ou produzindo vantagens pessoais, causando ou imputando prejuizo a outrem de qualquer

espécie, ensejara a responsabilizacdo do colaborador em todas as esferas.
O colaborador fica entdo cientificado de que poderd responder administrativamente, civiimente e
criminalmente pelo empréstimo e/ou uso indevido do login e senha e acesso, conforme previsto neste

manual e na legislagédo vigente.

Meios Eletronicos - Os servicos de comunicacdo sao recursos da empresa e incluem correio

eletronico, uso da Internet, telefone e correio de voz. Se vocé tiver acesso continuo ao telefone, ndo
abuse desse recurso com ligacbes pessoais frequentes. Faga uso eficiente do sistema de

comunicacdo eletronica e limite—se a utiliza-lo para fins comerciais.

E proibido utilizar os meios eletrénicos da empresa para o envio ou recebimento (consciente) de
piadas, correntes, e-mail com conteudo pornografico, arquivos anexos como fotos, videos, PPTs ou

outros arquivos com conteudo particular.

Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sdo de propriedade da Empresa e
devem ser utilizados para uso exclusivo de seu interesse. Assim, como mencionado anteriormente,
para preservar este uso, a empresa se reserva o direito de controlar e monitorar seus contetdos e

formas de utilizacéo.

SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

A empresa garante a todos os seus colaboradores condi¢cbes adequadas de trabalho, baseada nos
mais elevados principios de higiene e seguranca, realizando e avaliando continuamente acdes

preventivas e corretivas.

Contudo, é de responsabilidade dos colaboradores estarem atentos as normas e procedimentos para

a realizacdo de suas atividades profissionais, preservando sua integridade fisica e de seus colegas.
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MEDIDAS A SEREM OBSERVADAS DURANTE O ESTADO DE CALAMIDADE/PANDEMIA

Em situacdo que seja declarada pela Organizacdo Mundial de Saude (OMS) como de pandemia, ou
gue seja decretado estado de calamidade publica pelos governantes locais, estaduais ou federal,
exsurge para o Tabelionato a obrigacdo de observar rigorosamente as medidas de protecdo, bem
como as orientagcfes das Secretarias Municipais e Estaduais de saude, do Ministério da Saude com o
escopo de manter a protecdo dos colaboradores, dos clientes e dos fornecedores, porquanto evitara

o risco disseminacao de contagio de doenca no ambiente de trabalho.

E obrigac&o dos colaboradores, fornecedores e clientes estarem atentos as normas e procedimentos
temporariamente adotados durante essa situacdo emergencial e atipica. Caso seja de determinacéo
necessaria, deverdo fazer o uso de equipamentos de protecao individual (EPI), tais como, utilizacédo
de luvas, mascaras e alcool em gel, de modo a preservar integridade fisica propria e de todos.

CESSAO DE DIREITOS DE IMAGEM

A empresa possui cameras de circuito interno de imagem por questdes de seguranga patrimonial e o

colaborador deve estar ciente que suas imagens serdo gravadas diariamente.

O colaborador autoriza a empresa a utilizar a sua imagem registrada por tempo indeterminado para
fins legais tais como: ocorréncias policiais, morais, furtos e outros, desde que mantido o teor do

conteudo apresentado.

PENALIDADES

Descumprimentos de normas e regras do Tabelionato ndo podem ser tolerados e sdo passiveis de
punicdo. Reincidéncias, inclusive pelo descumprimento de planos de agéo tragados por processos de

auditoria, ap6s a devida orientacdo, também sdo sujeitas as seguintes punicoes:

1. Adverténcia verbal

2. Adverténcia por escrito
16
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3. Suspenséo temporaria

4. Demissao (se possuir vinculo empregaticio), ou desligamento (se estagiario)

A aplicacao de penalidades deve ser feita, sempre que possivel, logo em seguida a falta cometida,
sob pena de caracterizar o perdédo tacito. Admite-se um periodo maior para a aplicagédo de penalidade
guando a falta requerer apuracgéo de fatos e das devidas responsabilidades. As san¢des devem ser
justas, razoaveis e proporcionais a falta cometida. Faltas semelhantes devem receber sancdes

semelhantes.

Quando um empregado julgar que hd uma disfuncdo em determinada norma, ele devera recorrer ao
seu chefe imediato e solicitar uma revisdo dessa norma. Esta sera reavaliada pelo departamento de

RH e podera ser revisada.

Qualquer ato devera ser registrado na ficha do colaborador.

Na demisséo, o superior imediato do colaborador, identificando a necessidade do desligamento,
comunica imediatamente ao RH e, ficando decidido por este ato, providencia os formularios
necessarios para a concretizacdo da demissdo, tais como: carta de demissdo ou aviso prévio,
encaminhamento para exame demissional e agendamento da data de recebimento das verbas

rescisdrias.

Para o caso de desligamento a pedido do colaborador, o procedimento é mantido, porém utiliza-se,
no lugar da CARTA DE DEMISSAO OU AVISO PREVIO, a CARTA DE PEDIDO DE DEMISSAO ou

carta emitida pelo proprio funcionério.

Os protocolos dos formulérios supramencionados deverdo ser encaminhados imediatamente a

contabilidade para conferéncia e efetivagdo da demisséo, de acordo com legislacdo em vigor.
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A geréncia financeira ira calcular as verbas rescisérias, efetivara o pagamento destas e ira colher a
assinatura do colaborador no Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho - TRCT. Se houver
necessidade de homologacéao, a serventia devera ser representada por pessoa devidamente indicada

pela Tabelia.

DIRETRIZES GERAIS

1. RELACIONAMENTO COM OS PROFISSIONAIS DA EQUIPE

O critério para admisséo e promog¢do sera o atendimento aos requisitos basicos de cada funcdo, em
conformidade com critérios e objetivos predeterminados. Na sele¢cdo e, apds esta, ndo havera
discriminacao por religido, convicgao filoséfica ou politica, nacionalidade, origem, sexo, idade, cor,

preferéncia sexual, estado civil ou deficiéncia fisica ou mental.

A jornada de trabalho seréd de 08 horas com intervalo de 01 hora, destinada ao almogo, cabendo aos
profissionais registrarem as entradas e saidas no ponto digital, ficando cada um com o0s seus

comprovantes virtuais, referentes a cada ponto registrado.

A contratacdo dos profissionais que integram a equipe deste Tabelionato (Escreventes, Substitutos,
Auxiliares, Estagiarios e Prestadores de Servigos) sera regida pela legislacéo trabalhista nacional
vigente e a respectiva legislacdo para contratacado de estagiarios. O Tabelionato repudia a contratacdo
e utilizacdo de funcionarios sem registro adequado de trabalho.

Seré disponibilizada uma vaga para contratacdo de pessoa portadora de necessidades especiais,

caso ocorra uma selegéo.

Nao sera permitida a comercializa¢éo de bens ou servicos no recinto deste Tabelionato, por parte dos

seus profissionais ou de terceiros, que ndo seja do interesse dos servigcos desta serventia.
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Este Tabelionato identificara as necessidades de salde e seguranca ocupacional, no ambiente de

trabalho, e as implementara de forma sistematica, adotando medidas cabiveis voltadas a seguranca

no trabalho e a prevencéo de doencgas ocupacionais.

2. RESPONSABILIDADE DA TABELIA, SUBSTITUTOS E GERENTES

Cabe a Tabelia, aos Substitutos e a Gerente:

a)

b)

3. RELACOES

através da dedicacdo do seu tempo, de sua presenca e experiéncia e, sobretudo,
através do seu exemplo, contribuir para que seus liderados e demais integrantes
cumpram inteiramente este Codigo;

divulgar aos seus liderados o conteido deste Cddigo e conscientizd-los sobre a
necessidade de sua observancia, evitando, assim, que qualquer escrevente,
estagiario, prestador de servico ou colaborador cometa uma violacdo por falta de
informacé&o;

identificar aqueles que tenham violado este Codigo e discutir o assunto entre si;

criar uma cultura que gere a observancia deste Cédigo e incentivar os profissionais,
estagiarios e prestadores de servicos a apresentarem davidas e preocupagfes com
relac@o a sua aplicacao;

recomendar e acompanhar a adog&o do tratamento digno e igualitério nas relagbes de

trabalho para toda a equipe.

Este Tabelionato espera que seus profissionais, estagiarios e prestadores de servigos, conduzam as

relacbes com os clientes, com a sociedade, com os 6rgdos publicos e entre si mesmos, em

observancia as leis, e, em especial, as normas especificas destinadas a atividade de protesto de

titulos.
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E expressamente vedado a todos os profissionais, estagiarios e prestadores de servicos deste
Tabelionato, receberem, de clientes ou de outras pessoas, quaisquer pagamentos improprios,
duvidosos ou ilegais, ou favorecerem, pela concesséo de beneficios indevidos ou fora das préticas

usuais do exercicio notarial.

Seréo disponibilizados, aos integrantes da equipe, treinamentos de capacitacdo e oportunidades de
participacdo de atividade de educacao continuada, como parte da politica de motivagéo e valorizagédo
no trabalho e serdo empreendidos estimulos para a integracdo da equipe através de atividades

socioculturais.

4. RELAGCOES COM CLIENTES, FORNECEDORES E PARCEIROS

O cliente satisfeito € um dos fundamentos dos servigos deste Tabelionato. Portanto, é principio basico
da atividade deste Tabelionato servir ao cliente com énfase na qualidade, na produtividade, na
inovacdo, com responsabilidade socioambiental, e com pleno respeito a legislacdo e as normas

técnicas vigentes.

Prestar informacdes claras e inequivocas a respeito dos servigos prestados pela serventia, ficando

vedada a advocacia administrativa.

Os clientes devem ser atendidos com cortesia e eficiéncia, sendo-lhes oferecidas informagdes claras,
precisas e transparentes, em um mais breve espa¢o de tempo, ndo ultrapassando, em geral, 20
minutos. Observar 0s prazos previstos em lei para a entrega das certides e efetivacdo dos
cancelamentos dos registros de protesto e, quando possivel, realiza-los antecipadamente, desde que

respeitado o contraditério.

Zelar pela guarda e conservacao dos titulos e documentos entregues pela parte, ficando vedada a

retencdo de documentos nédo prenotados.
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Fazer o atendimento ao publico de forma indistinta, evitando o favorecimento de uns e a discriminacao

de outros.

Este Tabelionato disponibiliza canais de comunicacdo com 0s seus clientes, utilizando recursos
disponiveis, como por exemplo: sistema telefénico, caixa coletora de sugestdes ou reclamacodes,
portal eletrdnico do Tabelionato, webmail na Internet e aplicativo de mensagens (WhatsApp), visando
prestacéo de informagfes sobre os servigos e valores envolvidos, pesquisa sobre protesto, consulta
de posicédo de titulos, reclamacgdes, sugestdes e elogios, emisséo de boletos para pagamento, dentre

outros.

4.1 RELACAO COM AS DEMAIS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

E recomendado, aos integrantes deste Tabelionato, manter um relacionamento amigavel com as
demais serventias extrajudiciais e, principalmente, com os demais Tabelionatos de Protesto de Titulos,
visando uma uniformizacdo de procedimentos e uma cooperacdo maior para o cumprimento das

necessidades da nossa sociedade.

4.2 RELACAO COM A SOCIEDADE

Este Tabelionato deve desempenhar suas func¢des junto aos clientes, dirimindo os conflitos oriundos

das relacdes obrigacionais nas quais uma das partes deixa de cumprir o acordado.

Na relagdo deste Tabelionato com a sociedade haverd uma preocupacdo no que se refere ao

cumprimento dos prazos e procedimentos legais, de forma que nao prejudique as partes.

Relacionamento com o Publico

Os profissionais, estagiarios e prestadores de servico devem adotar o seguinte padrao de conduta no

relacionamento com os clientes deste Tabelionato:
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atender os clientes com eficiéncia, respeito e cortesia;

prezar pela transparéncia nas operacdes realizadas;

prestar informacdes claras, precisas e abrangentes sobre cada tipo de operacao;

nunca favorecer um cliente em detrimento de outro;

nao cobrar nenhum pagamento a titulo de taxa de urgéncia;

zelar pelos servicos notariais, para que sejam prestados com rapidez, qualidade e
eficiéncia, observados os prazos legais pertinentes.

4.3 RELACAO COM O PODER PUBLICO

E expressamente vedado a todos os profissionais, estagiarios e prestadores de servico deste
Tabelionato oferecer ou prometer, diretamente ou por meio de terceiros, pagamentos, presentes ou
beneficios a agentes publicos, partidos politicos ou a seus membros, e candidatos a cargos politicos,
bem como a familiares ou equiparados de qualquer um dos anteriormente descritos, com o intuito de

obter beneficio para este Tabelionato.

Os profissionais, estagiarios e prestadores de servico deste Tabelionato, que desejarem fazer
doacdes a agentes publicos, partidos politicos ou a seus membros, e candidatos a cargos politicos

deverdo fazer como cidadéos e ndo como representantes deste Tabelionato.

5. CONFLITO DE INTERESSES

O conflito de interesses ocorre quando um profissional, estagiario e prestador de servico influencia
uma decisdo deste Tabelionato, que resulte ou possa resultar em algum ganho pessoal, direto ou

indireto, para si, para membros da familia ou outras pessoas conhecidas.

Os profissionais, estagiarios e prestadores de servigo devem zelar para que suas ac¢des ndo conflitem

com os interesses deste Tabelionato e nem causem dano a sua imagem e reputacgao.
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Apenas para efeito exemplificativo, estéo listadas abaixo algumas situacdes que caracterizam conflitos

de interesse:

ter interesse pessoal que possa afetar a capacidade de avaliacdo de um negdcio de
interesse deste Tabelionato;

dispor de informacBes confidenciais que, se utilizadas, possam trazer vantagens
pessoais ou para terceiros;

aceitar beneficios diretos ou indiretos que possam ser interpretados como retribuicdo
ou para obter posicdo favoravel do Tabelionato de Protesto de Titulos 1° Oficio em
negocios de interesse de terceiros;

utilizar recursos deste Tabelionato para atender a interesses particulares;

manter relagcdes comerciais privadas pelas quais venha a obter privilégios em razéo
das suas atribuicbes neste Tabelionato, com clientes, empresas, colaboradores,
prestadoras de servi¢os e outros;

0 envolvimento dos integrantes em outra atividade que interfira na sua capacidade de

dedicar tempo e atencao as suas responsabilidades no Tabelionato.

Os profissionais, estagiarios e prestadores de servigo, que se sentirem confrontados com qualquer

situacdo de conflito de interesse, devem imediatamente comunicar o ocorrido, por escrito, a Tabelid,

gue devera resolver a questao.

Os profissionais, estagiarios e prestadores de servico devem evitar qualquer situagdo que possa

envolver conflito entre seus interesses pessoais, 0s interesses do Tabelionato e os clientes.

As situacdes de conflitos de interesses serdo sempre resolvidas preservando o interesse do cliente

deste Tabelionato em primeiro lugar e o interesse do Tabelionato em segundo lugar, sempre pautando

as decisdes na legislacdo e normas vigentes.

E respeitado o direito dos profissionais, estagiarios e prestadores de servico de se envolverem em

outras atividades fora do horario de trabalho, entretanto, cada um tem a responsabilidade de evitar
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atividades que entrem ou parecam entrar em conflito com as suas responsabilidades funcionais para

com seus clientes.

6. ATIVIDADES POLITICAS E SINDICAIS

Este Tabelionato néo fara restricdes as atividades politico-partidarias de profissionais de sua equipe.
No entanto, estes deverdo agir sempre em carater pessoal e de forma a nao interferir em suas

responsabilidades profissionais.

O profissional, estagiario e prestador de servico que participar de atividade politica devera fazé-lo
como cidadéo e ndo como representante deste Tabelionato.

E terminantemente proibido o exercicio de atividades politico-partidarias no ambiente de trabalho e

gue envolvam, sob qualquer forma, recursos deste Tabelionato.

E terminantemente proibida a veiculaco de qualquer forma de propaganda politica nas instalacées,

veiculos, publica¢des ou qualquer outra propriedade deste Tabelionato.

Este Tabelionato € uma instituicdo apartidaria e respeita o direito individual dos seus integrantes
guanto ao seu envolvimento politico e sindical. Desta forma, este Tabelionato reconhece a liberdade

de associacao e os possiveis acordos e negociagdes coletivas.

7. UTILIZACAO E PRESERVACAO DOS BENS DO TABELIONATO DE PROTESTO DE TITULOS
1° OFICIO

E dever de todos os profissionais, estagiarios e prestadores de servico, zelar pela conservacéo e
utilizacdo adequada de todos os bens, pela preservacdo, ndo s6 dos equipamentos, materiais,
moveis e instalacdes, como também, de todas as informacdes pertinentes aos negocios e aos clientes

do Tabelionato, veiculos e valores, dentre outros.
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O patrimbnio deste Tabelionato devera ser utilizado exclusivamente para finalidades relacionadas aos

objetivos da serventia.

Todos os dados produzidos e mantidos nos sistemas de informacédo deste Tabelionato sdo de sua

propriedade exclusiva.

Toda a documentacdo relativa a este Tabelionato ou aos seus clientes devera ser mantida em local

seguro.

Todos os profissionais, estagiarios e prestadores de servico devem zelar pela confidencialidade, por
prazo indeterminado, de quaisquer informacdes privilegiadas a que tiverem acesso em funcdo das
atividades que desempenham neste Tabelionato, especialmente as relativas aos clientes (informacgdes
cadastrais, bancarias, financeiras, registros de apontamentos de titulos, protestos ou cancelamentos,
dentre outras).

Entende-se como Informacéo Privilegiada qualquer informacéo que nado tenha sido divulgada ao

publico e que os registros estejam no acervo do Tabelionato.

Os profissionais, estagiarios e prestadores de servi¢co ndo estao autorizados a discutirem informacdes
privilegiadas em locais publicos ou através de sistemas telefénicos com “Viva-voz”, teleconferéncias,

sites de relacionamentos, dentre outros.

E expressamente vedada a utilizacio de qualquer informacao privilegiada em beneficio proprio ou de

terceiros (familiares e conhecidos).

7.1 UTILIZACAO DE TELEFONES

Os colaboradores deverao utilizar os telefones fixos para comunicacdo com telefones moéveis,
somente para assuntos corporativos. Para fins de controle e seguranca, todas as ligacdes poderdo

ser controladas, monitoradas e até mesmo gravadas, a critério deste Tabelionato.
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Este Tabelionato compreende a necessidade eventual de ligacdes telefbnicas particulares. Estas
serdo permitidas desde que realizadas com bom senso e mantidas ao minimo possivel, sejam para

sistema de telefonia fixa ou moével.

Para preservar 0 bom ambiente de trabalho, todos os profissionais, estagiarios e prestadores de
servico devem manter seus celulares particulares no modo silencioso, nunca devendo ser utilizado

durante o atendimento a clientes.

7.2 UTILIZACAO SOFTWARES, INTERNET E CORREIO ELETRONICO

Os profissionais, estagiarios e prestadores de servigco deverao utilizar os recursos de acesso a internet
e servico de correio eletrbnico (e-mail) apenas para assuntos corporativos. Para preservar esses
recursos, este Tabelionato se reserva no direito de controlar e monitorar seus conteudos e formas de

utilizacéo.

Cabe aos profissionais, estagiarios e prestadores de servico:

e ao utilizarem a Internet e interagir por midias sociais em qualquer ocasiao, diferenciar
claramente entre comunicacdo pessoal e comunicagdo empresarial autorizada;

e a0 expressar uma opinido pessoal nestes meios, levem em consideragdo que esse
ambiente € publico e que o conteudo de sua mensagem pode prejudicar a reputacao
deste Tabelionato, ainda que o autor ndo se apresente como representante ou porta-

voz do Tabelionato.

Todo conteddo empresarial, referente a este Tabelionato, s6 deve ser publicado pelas areas

autorizadas de forma coerente com os valores e diretrizes apresentados neste Cadigo.

Os sistemas (programas, planilhas, controles ou rotinas) desenvolvidos, em desenvolvimento ou que

venham a ser elaborados por este Tabelionato constituem propriedade exclusiva deste, cabendo-lhe

26

Rua Para, 278 — Ed. Amazonas Empresarial, Sala 201 - Pituba — Salvador — Bahia - Tel.: (71) 3248-9632
www. 1protestodesalvador.com.br



0 SISTEMA DE GESTAO

Tabelionato

de P < .

E&&?ﬁiﬁ“ CODIGO DE ETICA E CONDUTA

) Reviséo: 04
Elaborado por: _ Data: 07.08.2024
Fernanda Jacobina Aprovado por: Padina: 27/36
(Ger. Financeira) Marli Pinto Trindade (Tabelid) gina.

a decis&o acerca de sua comercializaco, reproducéo e utilizac&o. E proibida a copia, venda, uso ou
distribuicéo de informacdes, software e outras formas de propriedade intelectual sem o consentimento

prévio e por escrito deste Tabelionato.

Por questdes de seguranca, também é proibido efetuar download de qualquer programa sem

autorizacao prévia da Tabelia.

O uso da rede para armazenar os arquivos corporativos deve ser feito de forma criteriosa para nao
acumular arquivos desnecessarios. E recomendado que cada colaborador efetue checagens
periédicas para exclusdo de arquivos que ndo serdo mais necessarios, tornando assim mais eficiente

a alocacdo de memoria disponivel nos servidores deste Tabelionato.

7.3 DOCUMENTOS PRODUZIDOS

Os profissionais, estagiarios e prestadores de servico deste Tabelionato sdo responsaveis pela

exatidao das informacgdes contidas nos documentos produzidos sob sua responsabilidade.

Devera ser priorizada a utilizacdo da logomarca deste Tabelionato em todos os documentos
elaborados para terceiros, especialmente para seus clientes. E imprescindivel a correta aplicacdo da

logomarca conforme diretrizes definidas pela Tabelia.

E proibida a utilizagdo da logomarca do Tabelionato para assuntos n&o corporativos ou apds o

rompimento do vinculo empregaticio ou contratual com este Tabelionato.

Todos os documentos desenvolvidos por profissionais, estagiarios e prestadores de servigco deste
Tabelionato, no desempenho das suas fun¢fes, sdo propriedades desta Serventia e mantidos como

confidenciais.
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8. PORTA — VOZES DO CARTORIO

Todos os profissionais que integram a equipe deste Tabelionato, estdo autorizados a prestar

informac®es a clientes, relacionadas com o0s seus respectivos processos de trabalho.

Atuardo como porta vozes deste Tabelionato e a fazer comentarios sobre esta serventia, a Tabelid e
0 Substituto Legal. Na auséncia destes, demais substitutos deverdo dar conhecimento de imediato a
Tabelia.

9. REGISTROS CONTABEIS

A transparéncia é fundamental para permitir a correta avaliagdo deste Tabelionato perante a
sociedade e perante os Orgaos fiscalizadores.

As normas e praticas de contabilidade desta Serventia devem ser rigorosamente observadas, gerando
registros e relatérios consistentes e permitindo uma base uniforme de avaliacdo e divulgacdo das

operag0es e resultados do Tabelionato.

A folha de pagamento deve-se concluir até dia 27 de cada més e garantir o langcamento em conta de

salario até o quinto dia Gtil do més subsequente.

O pagamento dos compromissos deve ser agendado dentro do prazo dos respectivos vencimentos,

para ndo gerarem multas e juros.

E necessario assegurar a contabilizacdo de todo e qualquer bem, direito ou obrigacdo que este

Tabelionato esteja obrigado a fazer.
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10. MEIO AMBIENTE

O equilibrio do meio ambiente e a preservacdo dos recursos naturais (dgua, energia, plantas) e a
gestdo de residuos séo de fundamental importancia para este Tabelionato. Por isso, os profissionais,

estagiarios e prestadores de servigco, devem adotar as boas praticas socioambientais, tais como:

e contribuirem para a conservacédo e a melhoria do meio ambiente e de seu ecossistema,
evitando poluicao dos cursos d’agua, da terra, do ar e sonora;

o familiarizarem-se com todas as politicas e procedimentos adotados pelo Tabelionato
com relagdo ao meio ambiente;

¢ identificarem perigos, avaliar riscos e, sempre que possivel, iniciar acdes corretivas e
preventivas, bem como levarem o assunto ao conhecimento da administracéo;

¢ informarem, imediatamente, a Tabelid, quaisquer acidentes e/ou incidentes
relacionados ao meio ambiente (por exemplo: vazamentos e emissdes fora dos
padrdes de conformidade), para possibilitar a investigagdo das causas e dar inicio a
medidas corretivas e preventivas;

e quando aplicavel pela legislagédo local, informar imediatamente os acidentes e/ou
incidentes as autoridades competentes (IBAMA, INEMA, SMA, SUCOM etc.);

o desligarem os computadores, nobreaks, aparelhos de ar-condicionado, purificadores
de agua e outros aparelhos eletroeletrénicos ao término do expediente;

e desligarem as lampadas ao sairem do recinto ou quando estes estiverem com boa
luminosidade natural;

e utilizarem, com parciménia, as torneiras de agua dos banheiros e da copa, mantendo
esses ambientes limpos;

e adquirirem, sempre que possivel, produtos eletroeletrénicos com selo PROCEL ou
outro selo que garanta um reduzido consumo de energia;

e comprometerem-se em cumprir 0 programa de redu¢do dos recursos nao renovaveis,

a ser estabelecido pelo Tabelionato.
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Este Tabelionato deve:

instituir programa de reducéo de energia e de geracao de residuos bem como de reuso

de materiais inserviveis (papel e outros);

e viabilizar a destinagdo de residuos reciclaveis para Associagcdo ou Cooperativa de
Residuos Sdlidos;

e arquivar e deixar disponivel para demonstracdo, documentos que comprovem o
cumprimento dos requisitos legais aplicaveis aos equipamentos e instalagdes;

e manter contrato de servicos continuos de vigilancia, limpeza, manutencdo dos
aparelhos de ar-condicionado; desinsetizacdo e desratizagdo, e seguros contra
sinistros das instalacoes fisicas;

e providenciar a manutencdo da infraestrutura e dos equipamentos eletrbnicos

periodicamente, devendo ser realizada de modo a néo interferir com o atendimento ao

publico nem provocar danos a estes e nem aos integrantes do Tabelionato;

e adquirir mobiliario, fabricado conforme requisitos da ABNT e respectiva Certificagdo.

11. TRABALHANDO SOB PRESSAO

Nao ha como escapar, seja qual for a area de atuacdo. Nos dias de hoje, praticamente todas as
empresas operam com or¢camentos reduzidos e estruturas enxutas, mas tomando as devidas
precaucBes para 0 bom e fiel cumprimento na satisfacdo de todos os funcionarios e clientes. O
Tabelionato também esta inserido neste contexto, por isso, trabalha-se em prol de resultados,

produtividade, lideranca e atendimento nos prazos estabelecidos por lei. Seguem algumas dicas:

e 1°) Organize-se: organize uma pasta com os dados pelos quais vocé seja cobrado com
regularidade.
e 29 Priorize: defina uma lista de prioridade com o aval de seu chefe, com datas que

ajudem a cumprir o prazo final.
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o 39 Seja flexivel: se as prioridades mudarem e seu chefe pedir para vocé comecar a
trabalhar em outro projeto, seja flexivel, aceite as novas regras.

e 4°) Faca perguntas: tenha claro quais sdo 0s prazos antes de investir tempo neles.

¢ 5% Nao postergue: pegue a sua lista de prioridades, concentre-se e comece a fazer o
que precisa ser feito.

e 6°) Alivie a tensao: alongue-se, tome um café ou um suco, faga uma pausa curta, se
necessario.

e 79 Cuide-se: tenha uma boa alimentacéo.

¢ 8% Mantenha o bom humor: contribua para criar uma atmosfera mais leve.

12. DUVIDAS

As diretrizes deste Codigo permitem avaliar grande parte das situagfes e minimizar a subjetividade
das interpretacdes pessoais sobre principios morais e éticos, mas ndo detalham, necessariamente,
todas as situagfes que podem surgir no dia a dia de cada integrante. Assim, em caso de duvidas na

aplicacdo das diretrizes deste Codigo, a Tabelid devera ser consultada.

13. VIOLACAO CODIGO DE ETICA E CONDUTA

O profissional, estagiario ou prestador de servico, que violar uma conduta, préatica ou politica deste
Tabelionato, ou que permitir que um liderado o faca, estara sujeito a agéo disciplinar, na forma prevista

neste Caédigo.

O profissional, estagiario ou prestador de servico, que tiver conhecimento de violacdo a qualquer
aspecto deste Cadigo, por parte de qualquer pessoa, nao podera se omitir e devera levar tal fato ao

conhecimento da Tabelia.

N&o sera permitida e tolerada qualquer retaliagdo contra um profissional, estagiario ou prestador de
servico que, de boa-fé, relate uma preocupacdo sobre conduta ilegal ou ndo conforme com as
diretrizes estabelecidas neste Codigo.
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Caso o profissional, estagiario ou prestador de servi¢co queira manter o anonimato no relato da violagcédo
ao presente Cdédigo, podera se comunicar com a Tabelid, pessoalmente, pelo correio eletrénico

corporativo ou por meio de linha telefénica interna.

14. COMIITE DE ETICA

Poderéa ser acionado o Comité de Etica para julgar os casos de violagdo de maior gravidade deste
Cdédigo e propor a Tabelid as sancdes disciplinares cabiveis, bem como deliberar sobre o

esclarecimento de davidas com relagao ao seu texto.

Esse Comité de Etica ndo sera permanente e serd composto pelo Substitutos e pela Gerente

Financeira.

15. MEDIDAS A SEREM OBSERVADAS DURANTE ESTADO DE CALAMIDADE/PANDEMIA

Em situag&o que seja declarada pela Organizagdo Mundial de Saude (OMS) como de pandemia, ou
gue seja decretado estado de calamidade publica pelos governantes locais, estaduais ou federal,
exsurge para o Tabelionato a obrigagdo de observar rigorosamente as medidas de protecdo, bem
como as orientacfes das Secretarias Municipais e Estaduais de saude, do Ministério da Saude com o
escopo de manter a protecdo dos colaboradores, dos clientes e dos fornecedores, porquanto evitara

o risco disseminacao de contagio de doenca no ambiente de trabalho.

E obrigacédo dos colaboradores, fornecedores e clientes estarem atentos as normas e procedimentos
temporariamente adotados durante essa situacdo emergencial e atipica, do que, caso seja de
determinacdo necessaria, deverdo fazer o uso de equipamentos de protecao individual (EPI), tais
como, utilizacédo de luvas, 6culos, mascaras e alcool em gel, de modo a preservar integridade fisica

propria e de todos.
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16. O QUE ESPERAMOS DE VOCE

O profissional que cresce e alcancga sucesso é aguele que faz sempre mais do que promete, que se
autoavalia constantemente, entrega mais do que a meta, atinge um maior indice de satisfacdo do

cliente, termina projetos antes do prazo, supera-se sempre.

Pergunte-se sempre como algo pode ser melhorado, aperfeicoado e desenvolvido. Dedique-se. N&do
se tenha como pronto, esteja sempre aberto ao aprimoramento, evite se autoelogiar, aguarde o
reconhecimento pelo seu trabalho.

Evite fazer parte do time de profissionais que tem como jargao “desculpe, esse ndo é o meu trabalho”.
Tenha uma atitude de cooperacgéao e trabalho em equipe. Aceite novos desafios e tire proveito de todas
as oportunidades para aprender e mostrar que vocé € um profissional capaz de fazer sempre mais e

melhor.

Fica a dica:

- Seja um talento

- Haja com lealdade
- Tenha bom humor
- Seja pontual

- Organize-se

- Apresente solucdes
- Aceite desafios

- Tenha iniciativa

- Relacione-se bem

- Seja flexivel e aberto a mudancas
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17. CRITICAS E SUGESTOES

Criticas e sugestdes que visem agregar e estimular melhorias para a empresa sdo extremamente

construtivas e bem-vindas. Dessa maneira, as criticas e sugestdes deverao ser encaminhadas para o

Seu superior que as apreciara.

18. DISPOSICOES GERAIS

O presente Codigo vigorara por tempo indeterminado, cabendo a Tabelia promover sua divulgacéo e

atualizacdo dentro de um periodo que nao ultrapasse dois anos.

O Comité de Etica podera auxiliar a Tabelid na revisdo ou atualizaco do presente Cadigo.

Seréo levadas ao conhecimento de todos os profissionais, estagiarios ou prestadores de servico,

clientes e demais colaboradores deste Tabelionato, as diretrizes de conduta contidas neste Cédigo,

gue também poderédo estar disponiveis no portal deste Tabelionato: www.1protestodesalvador.com.br.

Nenhum integrante pode alegar desconhecimento das diretrizes constantes do presente Cédigo, em

nenhuma hipétese ou sob qualquer argumento.

Constitui-se o foro de Salvador para a apreciacdo de eventuais infragdes a este Codigo.

19. CONTATO

Em caso de davidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a adotar, o colaborador deve procurar

ajuda de seu superior imediato.
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20. CONTROLE DE ALTERACOES

REVISAO | ALTERACAO DATA
00 Inclusdo do objetivo, dos direitos e deveres e dos Itens 12, 15 e 16. 24.08.2019
01 Inclusdo dos fornecedores e parceiros 24.08.2020
02 Andlise e reavaliacédo 24.08.2021
03 Nivel dos riscos, seguranca da informacgédo, salde e seguranca no trabalho e | 20.09.2022
cessdao direitos de imagem
04 Dos deveres, Diretrizes Gerais 07.08.2024

Salvador, 07 de agosto de 2024.

Marli Pinto Trindade

Tabelia de Protesto de Titulos 1° Oficio
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ANEXO |

TERMO RECEBIMENTO E CONHECIMENTO

Declaramos ter recebido, nesta data, um exemplar do Codigo de Etica e Conduta, expedido pelo
Tabelionato de Protesto de Titulos e Documentos 1° Oficio de Salvador/BA, bem como estar ciente e

concordar com todo o seu contetdo.

Comprometemo-nos a cumpri-lo naquilo que for pertinente as nossas atribuicdes e responsabilidades.

ASSINATURAS:

Salvador, 07 de agosto de 2024.
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