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1. Nosso compromisso

A Serventia Notarial — Arcoverde exerce suas atividades com o compromisso de prestar servigos notariais e de
protesto com seguranca juridica, respeito as normas, qualidade e atencdo as pessoas.

Este Cddigo estabelece os principios de conduta e ética que devem orientar as relagdes profissionais e
institucionais da Serventia, servindo como referéncia para decisdes, comportamentos e relacionamentos no
ambiente de trabalho.

Aplica-se a todos os profissionais e estagiarios e, naquilo que for pertinente a relagdo mantida com a Serventia,
aos fornecedores, prestadores de servicos e parceiros.

2. Nossa Missdio, Visdo e Valores

Missédo

Proporcionar segurancga juridica e eficiéncia na prestagcdo dos servigcos de Notas e
Protesto.

Visdio

Fazer da Serventia Notarial de Arcoverde uma referéncia em exceléncia, inovagdo

e qualidade no Sertdo.

Valores
Seguranca Juridica em primeiro lugar Respeito as normas
Respeito as pessoas Exceléncia como padréo
Simplificar e inovar Responsabilidade socioambiental

3. Como esperamos agir

No exercicio de suas atividades, todos devem:

agir com honestidade, integridade, responsabilidade e boa-fé;

observar as leis, normas, provimentos e procedimentos internos aplicaveis;

preservar a seguranca juridica dos atos e servicos;

tratar usuadrios, colegas, fornecedores e parceiros com educacdo, cordialidade e respeito;
prestar informagdes com clareza, precisdo e objetividade;

desempenhar suas atividades com atencao, diligéncia e qualidade;
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® reconhecer os limites de suas atribuicdes e buscar orientacdo do Tabelido ou da Tabeliad Substituta
sempre que necessario;

preservar o sigilo das informag¢des e documentos aos quais tenham acesso;
utilizar de forma responsavel os sistemas, equipamentos, documentos e demais recursos da Serventia;
comunicar erros, riscos, incidentes ou irregularidades de que tenham conhecimento;

colaborar para um ambiente de trabalho organizado, respeitoso e profissional.
| A busca por eficiéncia ou agilidade nunca deverd comprometer a seguran¢a

| juridica, o cumprimento das normas ou a qualidade do servigo.

4. Condutas que néo admitimos

N&o sdo compativeis com a atuagdo da Serventia:

discriminacdo, assédio, intimidacdo ou tratamento desrespeitoso;

fraude, falsificagdo ou alteragdo indevida de documentos, registros ou informacées;
ocultacdo deliberada de erro ou irregularidade;

favorecimento indevido de usudrios, fornecedores, parceiros ou terceiros;

utilizacdo do cargo, fungdo ou de informacgdes obtidas no trabalho para obtencdo de beneficio pessoal
ou de terceiros;

divulgacdo ou compartilhamento ndo autorizado de informacgdes;
utilizagdo indevida dos sistemas, documentos, equipamentos ou recursos da Serventia;
recebimento ou oferecimento de vantagem destinada a influenciar uma decisao profissional;

apropriacdo, desvio, reten¢do, recebimento ou movimentacdo irregular de valores relacionados aos
servicos da Serventia;

e qualquer conduta contraria a legislacdo, as normas da atividade extrajudicial, aos procedimentos
internos ou aos valores da Serventia.

5. Integridade e compliance

Compliance significa, para a Serventia, atuar em conformidade com as leis, normas, procedimentos internos e
padrdes éticos aplicaveis as nossas atividades.

Todos devem:

cumprir os procedimentos estabelecidos para sua atividade;

manter registros verdadeiros e completos;

colaborar com os controles internos;

ndo criar exigéncias, procedimentos ou exce¢des sem fundamento normativo ou autoriza¢do;
evitar qualquer favorecimento ou tratamento indevido;

comunicar situagdes que possam representar irregularidade, fraude ou descumprimento de norma.

Conflito de interesses
SituagOes em que interesses pessoais possam interferir, ou aparentar interferir, na atuagdo profissional devem
ser comunicadas ao Tabelido ou a Tabelid Substituta antes da pratica do ato ou da tomada de decisao.

Brindes, presentes e cortesias
Somente poderdo ser aceitos brindes ou cortesias de carater institucional ou promocional, de valor médico e
que ndo tenham capacidade de influenciar ou aparentar influenciar decisdes profissionais.

E vedado solicitar ou aceitar dinheiro, vantagem, beneficio ou presente relacionado a realiza¢do, facilitagdo ou

direcionamento de qualquer servi¢o da Serventia.

6. Relacionamento com os usudrios

Todo usudrio deve ser atendido com respeito, atencdo, imparcialidade e profissionalismo.

No atendimento, os profissionais devem:
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procurar compreender corretamente a necessidade apresentada;

fornecer informacdes claras e objetivas;

observar as prioridades previstas em lei;

evitar tratamento discriminatorio ou favorecimento;

nao fornecer orientagdo sobre matéria que desconhegam ou que ultrapasse suas atribuicdes;

encaminhar ddvidas ao Tabelido ou a Tabelid Substituta quando necessario;

e preservar a privacidade do usuario e o sigilo das informacdes.
Divergéncias, reclamagdes ou situagdes de tensdo deverao ser tratadas com equilibrio e respeito, sem
discussdes pessoais.

7. Privacidade, sigilo e prote¢do de dados

Todos devem observar a Lei n? 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e as politicas e
procedimentos internos da Serventia relacionados a privacidade, protecdo de dados e seguranca da
informacao.

S3o deveres de todos:

acessar apenas dados e documentos necessarios ao exercicio de suas atividades;
utilizar credenciais de acesso pessoais e ndo compartilha-las;

preservar o sigilo dos documentos, atos e informacdes;

nao fornecer informacdes a pessoas ndo autorizadas;

utilizar exclusivamente os sistemas, equipamentos e meios autorizados pela Serventia;
proteger documentos fisicos e digitais contra acesso indevido;

nao utilizar dados pessoais para finalidade diversa daquela relacionada ao servico;
observar os procedimentos de seguranga da informacao;

comunicar imediatamente qualquer suspeita de perda, acesso indevido, vazamento, compartilhamento
incorreto ou outro incidente envolvendo informagdes ou dados pessoais.

| O dever de confidencialidade permanece mesmo apds o encerramento do vinculo

| profissional, contratual ou comercial com a Serventia.

8. Relacionamento entre os profissionais
O ambiente de trabalho deve ser pautado pela colaboracao, profissionalismo e respeito.
Todos devem contribuir para:

comunicagdo clara e respeitosa;

cooperacgdo entre as diferentes atividades da Serventia;
compartilhamento adequado das informacgdes necessarias ao trabalho;
cumprimento dos procedimentos definidos;

tratamento respeitoso das divergéncias profissionais;
® preservacdo de um ambiente organizado e saudavel.
A estrutura hierdrquica da Serventia é composta pelo Tabelido e pela Tabelid Substituta.

A distribuicdo de profissionais por atividades ou areas de atuagdo ndo implica criacdo de niveis intermediarios
de chefia.

9. Fornecedores, prestadores e parceiros

A Serventia espera que seus fornecedores, prestadores de servigos e parceiros atuem de maneira compativel
com os principios deste Cédigo, especialmente quanto a:

cumprimento da legislagdo e das obrigacdes assumidas;
integridade e boa-fé;

respeito as pessoas;

confidencialidade;
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protecdo de dados pessoais;
seguranca da informacgao;
proibicdo de fraude e corrupgao;

proibicdo de vantagens indevidas;

® respeito as normas aplicdveis a atividade da Serventia.
Este Cddigo sera disponibilizado aos fornecedores e parceiros relacionados a atividade-fim da Serventia, por
meio eletrbnico, website, e-mail, mensagem institucional, entrega fisica ou outro meio adequado.

10. Davidas, erros e irregularidades

Nenhum profissional deve deixar de buscar orientagdo por receio de admitir uma ddvida ou um erro.

Duvidas relacionadas a aplicagdo deste Cddigo, as normas ou aos procedimentos da Serventia deverdo ser
encaminhadas ao Tabelido ou a Tabelid Substituta.

Devem igualmente ser comunicadas situagGes que possam envolver:

fraude ou falsificacdo;

descumprimento de lei, norma ou procedimento;
conflito de interesses;

favorecimento ou vantagem indevida;

violagdo de sigilo;

incidente de seguranca da informagdo ou de prote¢do de dados;
e conduta incompativel com este Cédigo.
Comunicagdes realizadas de boa-fé serdo tratadas com seriedade, respeito e confidencialidade.

11. Divulgagdo, treinamento e integragéo
Este Cédigo é de conhecimento obrigatério de todos os profissionais da Serventia.
Para assegurar sua efetiva aplicagao:

permanecera disponivel, fisica ou eletronicamente, em local interno de facil acesso aos profissionais;
sera apresentado e abordado em reunides e treinamentos gerais;

integrara obrigatoriamente o processo de integracdo de novos profissionais;

sera disponibilizado aos fornecedores e parceiros relacionados a atividade-fim da Serventia;

poderd ser revisitado sempre que forem identificadas duvidas, mudangas normativas ou
oportunidades de melhoria.

A Serventia manterd evidéncias de sua divulgagdo, treinamento e disponibilizagdo.

12. Cumprimento do Cédigo

O cumprimento deste Cddigo é responsabilidade de todos.

Eventuais descumprimentos serdo avaliados considerando sua natureza, gravidade e circunstancias, podendo
resultar em orientacdo, treinamento, medidas corretivas e, quando cabivel, providéncias administrativas,
contratuais ou legais.

O objetivo deste Cddigo ndo é substituir as leis, normas ou procedimentos especificos aplicdveis a atividade,
mas estabelecer o padrdao minimo de comportamento, integridade e responsabilidade esperado nas relagdes
mantidas em nome da Serventia Notarial — Arcoverde.

13. Aprovacéo e reviséo

Este Cédigo entra em vigor na data de sua aprovacao e devera ser revisto sempre que alteragcdes normativas,
organizacionais ou operacionais relevantes assim recomendarem.

Versdo: 01 Data de aprovagao: Préxima revisdo: conforme necessidade
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Aprovado por: Tabelido — Serventia Notarial — Arcoverde

Assinatura do Tabelido
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