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Preambulo. Este Cddigo estabelece os principios fundamentais e as normas
de conduta de todos os colaboradores do 3° Oficio de Maracanau-CE, serventia com
atribuicdo privativa de Registro de Iméveis, vinculando-os em todas as acdes e
atividades que pratiguem em nome da serventia. O presente instrumento fundamenta-
se na Lei n°® 8.935/1994, na Lei n® 6.015/1973, na Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), no Codigo Nacional de Normas da
Corregedoria Nacional de Justica — Foro Extrajudicial (Provimento CNJ n° 149/2023 —
CNN) e no Cddigo de Normas do Servico Notarial e Registral do Estado do Ceara
(Provimento n° 04/2023/CGJ-CE) e integra o Programa de Compliance e Integridade

da serventia.

1. IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

MISSAO — Prestar servico de registro de imoveis na Comarca de Maracana(-CE,

garantindo a seguranca juridica e um servi¢go de exceléncia para a comunidade.

VISAO — Tornar-se uma serventia de referéncia nacional pela exceléncia dos

servicos de registro imobiliario prestados.

VALORES — Etica; Exceléncia no atendimento; Eficiéncia e Seguranca Juridica;
Orgulho de ser cartério; Responsabilidade socioambiental; Simplicidade; Privacidade

e protecédo de dados pessoais.

2. PRINCIPIOS

Cada colaborador € responsavel por manter-se a parte de interesses
conflitantes ou competitivos, sendo a dignidade da pessoa humana o nosso principal
fundamento. S&o principios fundamentais do comportamento dos colaboradores da

serventia:

— Trabalhar com base no cumprimento da legislagédo, especialmente da Lei de
Registros Publicos (Lei n® 6.015/1973), da Lei n® 8.935/1994, do Codigo
Nacional de Normas (Provimento CNJ n°® 149/2023) e do Codigo de Normas
do Ceara (Provimento n°® 04/2023/CGJ-CE);

— Zelar pela classe registral e notarial;
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Prestar os servigcos de sua competéncia com honestidade, transparéncia, rigor
técnico e eficiéncia, preservando o sigilo legal e a protecdo dos dados

pessoais dos usuarios;

Zelar pela qualidade do servigo prestado, promovendo condi¢des de continuo

aprimoramento, atualizac&o e capacitacao profissional;

Informar e orientar o usuario de maneira clara, concisa, segura e em
linguagem acessivel sobre os servicos prestados, sem discriminacdo de

qualquer ordem;

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

em geral;

Prestar o servico de forma independente e livre de favorecimento pessoal ou

obtencéo de beneficios indevidos;

Responsabilizar-se integralmente pelo trabalho executado e por suas
consequéncias, assim como pela comunicacdo dos atos envolvidos no

exercicio do servigo;

N&o fazer ao outro aquilo que ndo quer que o outro faca a vocé (atitude
passiva); e fazer ao outro aquilo que quer que o outro faca a vocé (atitude
proativa) — a "regra de ouro" da ética;

Comprometer-se com a execucdo do trabalho de forma a corresponder a
confianca depositada;

Criar um ambiente de trabalho organizado, movido pelo espirito de servico e
pela indispensavel direcdo ao bem comum;

Tratar todo dado pessoal a que tiver acesso em razdo da funcdo como
informacgao protegida por lei, utilizando-o exclusivamente para as finalidades
do servigo registral (Art. 6°, da Lei n° 13.709/2018).

2.1. Medidas Antissuborno e Anticorrupgéao

O suborno debilita a boa governanca, distorce a competicéo, corréi a justica e

destréi a confianca nas instituicoes. A serventia adota tolerancia zero a corrupgao, ao

suborno e a fraude, em conformidade com a Lei n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgéo) e
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alinhada as diretrizes da norma ABNT NBR ISO 37001 (sistema de gestdo

antissuborno). Os colaboradores devem:

— Identificar os riscos de suborno nas circunstancias relacionadas as suas

atribuicbes, principalmente diante de pedidos de usuarios que possam
acarretar quebra de regras, como agilizacbes indevidas ou dispensa de
exigéncias legais;

Reconhecer e recusar solicitagcdes ou ofertas de propina, ndo recebendo, em
hiptese alguma, favores, presentes ou vantagens de usuarios, que sao

indicadores-chave de risco de suborno;

Comunicar ao superior imediato e ao Oficial a ocorréncia de situagéo real ou
tentada de suborno, por eles sofrida ou testemunhada, e 0s riscos
identificados, registrando também a dendncia no canal préprio disponivel na
intranet da serventia, sendo vedada qualquer retaliacdo ao denunciante de
boa-fé.

3. DA ETICA DO OFICIAL DE REGISTRO E DE SEUS PREPOSTOS

O exercicio da atividade registral visa garantir a publicidade, autenticidade,

seguranca e eficacia dos atos juridicos (Art. 1°, da Lei n°® 8.935/1994 e Art. 1°, da Lei
n° 6.015/1973). S&o deveres éticos, conforme o Art. 30, da Lei n° 8.935/1994 e o
Provimento n® 04/2023/CGJ-CE:

Manter em ordem livros, papéis e documentos da serventia, guardando-os em

locais seguros;
Atender as partes com eficiéncia, urbanidade e presteza;

Atender prioritariamente as requisi¢des de papéis, documentos, informacoes
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, resolucdes, provimentos,
regimentos, ordens de servi¢co e quaisquer outros atos que digam respeito a

sua atividade;
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Proceder de forma a dignificar a funcdo exercida, tanto nas atividades

profissionais como na vida privada;

Guardar sigilo sobre a documentacéo e os assuntos de natureza reservada
de que tenham conhecimento em razdo do exercicio de sua profissao,
observando, ainda, o regime de protecdo de dados pessoais do capitulo 15

deste Cddigo;

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 e dar

recibo dos valores 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 a

tabela de custas do Estado do Cearg;

Facilitar, por todos 0s meios, 0 acesso a documentacao existente as pessoas

legalmente habilitadas;

Encaminhar ao juizo competente as duvidas levantadas pelos interessados,
obedecida a sistematica do Art. 198, da Lei n® 6.015/1973;

Observar as normas técnicas estabelecidas pelo juizo competente;
Ser assiduo e pontual;
Cumprir as ordens superiores, exceto quando forem manifestamente ilegais;

Relatar aos seus superiores todas as irregularidades de que tiver
conhecimento no exercicio de suas fungoes;

Distribuir a renda da serventia de forma a atender as necessidades estruturais
do estabelecimento, as obrigagdes legais e eventuais responsabilidades civis;
Zelar pela economia do material da serventia e pela conservagcao do que foi

confiado a sua guarda ou utilizacéo;

Apresentar-se convenientemente trajado ou com o uniforme determinado,

guando for o caso;
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— Cooperar e manter o espirito de solidariedade com os companheiros de

trabalho;

— Realizar o juizo de qualificacdo registral de forma imparcial, independente,

prudente e indelegavel,

— Praticar os atos de registro e averbacgéo, dando-lhes publicidade e dotando as

relacdes juridicas de seguranca e da mais ampla eficacia.

4. RELACIONAMENTO COM OS USUARIOS

— Prestar informacdes claras e inequivocas a respeito dos servicos prestados

pela serventia, vedada a advocacia administrativa;

Calcular, com a maior precisdo possivel, o deposito prévio a ser exigido da

parte, informando que podera haver diferenca a receber ou a devolver;

Efetuar a devolucdo dos valores quando, por qualquer forma, o servico nao
puder ser praticado, descontadas as custas e emolumentos devidos, bem
como restituir valores excedentes cobrados quando da prenotacéo;

Obedecer com pontualidade o expediente ao publico;

Observar os prazos previstos em lei para a entrega dos titulos e, quando

possivel, entrega-los antecipadamente;

Zelar pela guarda e conservacéo dos titulos e documentos entregues pela

parte, vedada a retencao de documentos néao prenotados;

Fazer o atendimento ao publico de forma impessoal e isonémica, assegurado
o0 atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, aos idosos com
idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes,
as pessoas com crianca de colo e aos obesos, conforme a Lei n°
10.048/2000, o Art. 3°, paragrafo unico, da Lei n®10.741/2003 (Estatuto da
Pessoa ldosa) e o Art. 9°, da Lei n° 13.146/2015; o critério utilizado para o
atendimento dos demais usuarios €, exclusivamente, a ordem de chegada,

mediante senha, retirada dentro do horario de expediente;

Recusar terminantemente recompensas e beneficios de qualquer natureza

em troca da prestacéo de servicos;
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— Agir de forma imparcial, eximindo-se de expressar opinides que exorbitem os

limites da funcéo;

bY

— Manter sob sigilo as informacdes relacionadas a prestacdao do servico,

fornecendo-as apenas nas hipoéteses legais de publicidade registral (Arts. 16

a 21, da Lei n° 6.015/1973) e com observancia do capitulo 15, deste Codigo.

5. DA RELACAO COM OS COLEGAS DE TRABALHO

Exigir cooperagéo e ajuda na mesma medida em que estas sdo prestadas;

Evitar condutas que gerem — deliberadamente ou ndo — prejuizo para o

colega de trabalho;

Sinalizar diretamente ao responsavel pelo ato, de maneira assertiva,

quaisquer erros encontrados;

Relacionar-se com imparcialidade e profissionalismo, evitando que conflitos

pessoais influenciem a execuc¢éo do trabalho;

Responsabilizar-se pela resolucdo de problemas pendentes antes de se

ausentar,;

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

Auxiliar na promocao do desenvolvimento pessoal préprio e do colega;

Demonstrar coeréncia entre os atos e as motivacdes de cada ato.

6. INTEGRIDADE PROFISSIONAL E PESSOAL

— Empregar, no exercicio das funcfes, 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 sobre os servicos prestados e sobre as informacgdes e dados pessoais
de seus usuarios;

Avaliar cuidadosamente situacbes que possam caracterizar conflito de
interesses ou conduta eticamente inaceitavel, ainda que ndo causem

prejuizos tangiveis ao cartorio.
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NAO sdo aceitaveis as seguintes condutas:

Usar o cargo, a funcdo ou as informacfes sobre o cartorio ou seus usuarios

para influenciar decisdes que favorecam interesses proprios ou de terceiros;

Usar equipamentos e outros recursos do cartorio para fins particulares nao

autorizados;

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

know-how, bases de dados e outras informacdes de propriedade do cartério;

Acessar, copiar, fotografar, transmitir ou divulgar dados pessoais de usuarios

sem necessidade funcional e autorizacdo, ainda que sem intencao de lucro;

Explorar trabalho infantii ou escravo, sendo vedado o relacionamento

comercial com organizacfes que adotem essas praticas;

Praticar, nos processos de recrutamento, selecao, treinamento, remuneracao,
promocao, desligamento ou transferéncia, qualquer forma de discriminacdo
relativa a raca, género, orientacdo sexual, cor, religido, idade, origem étnica,
deficiéncia ou qualquer outra condig&o protegida por lei;

Adotar conduta que crie ambiente de trabalho hostil, intimidador ou ofensivo;
qualquer atitude ofensiva a moral ou a integridade fisica — como assédio

moral e sexual — acarretara severas penalidades;

Consumir bebida alcodlica ou drogas ilegais, ou estar sob efeito destas,

durante a jornada ou no ambiente de trabalho;

Manifestar-se em nome do cartério quando ndo autorizado ou habilitado para

tal;

Acessar o Sistema da Serventia fora do ambiente e horario de trabalho.

Séo exemplos de conduta esperada:

— Reconhecer honestamente os erros cometidos e comunica-los imediatamente

ao superior;

— Questionar orientacdes contrarias aos principios e valores da serventia;

— Apresentar criticas construtivas e sugestfes para aprimorar a qualidade do

trabalho.
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7. DA RELACAO COM FORNECEDORES E PARCEIROS

A escolha e contratacdo de fornecedores deve basear-se em critérios
técnicos, profissionais e éticos, por meio de processos predeterminados que

afastem interesses pessoais e assegurem a melhor relacdo custo-beneficio;

E vedada a relacdo de negécios com fornecedores de reputacido duvidosa,
que explorem mao de obra infantil ou escrava, ou que ndo atendam a
legislacdo em vigor;

A relacdo com fornecedores deve ser harmoniosa e transparente, garantindo

qualidade e confiabilidade nos servi¢os contratados;

A gestdo dos contratos deve assegurar direitos e deveres entre as partes,

observando prazos, pagamentos e prorrogacoes;

Todo fornecedor ou parceiro que, no ambito do contrato, tratar dados
pessoais sob as ordens da serventia (operador, na forma do Art. 5°, VII,
da Lei n° 13.709/2018) devera firmar clausula ou instrumento especifico
de protecdo de dados, obrigando-se aos mesmos padrdes de seguranca,
sigilo e conformidade exigidos pela LGPD e pelos arts. 84 a 87 do Cddigo
Nacional de Normas (Provimento CNJ n° 149/2023), respondendo pela
sua violacao;

Agir com equilibrio nas negociacdes e na celebracédo de contratos;

Manter sigilo das informacBes e ndo realizar qualquer publicacdo sem
autorizacdo do responsavel;
N&o receber compensacédo de mais de uma parte pelo mesmo servico sem

conhecimento de todos os envolvidos;

Agir sempre com confiangca mutua e zelo em relacdo a fornecedores e

parceiros.

8. DA RELACAO COM A COMUNIDADE

Apoiar politicas que promovam o desenvolvimento humano por meio de

relagcdes harmoniosas entre a serventia e a comunidade;
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— Conhecer as necessidades da comunidade, respeitar sua integridade cultural

e colaborar, por meio de acfes sociais, para a elevacdao do seu padrao de

vida;

— Estimular a participacdo dos colaboradores em assuntos civicos e eventos

comunitarios;

— Desenvolver e patrticipar de programas de abrangéncia social, por meio de

instituicbes publicas e comunitarias, organizacdes ndo governamentais,

escolas e postos de saude, entre outros.

9. RELACOES COM O SETOR PUBLICO

— Observar os mais elevados padrbes de honestidade e integridade em todos

0os contatos com a Corregedoria-Geral da Justica, o Juizo Corregedor

Permanente e demais agentes publicos, evitando que a conduta possa sequer

parecer impropria;

— Abster-se de manifestar opinido sobre atos de agentes publicos ou de fazer

comentarios de natureza politica em nome da serventia;

— Ao defender os interesses da serventia, observar sempre 0s principios éticos

e 0 respeito as leis e normas vigentes.

10. DA RELACAO COM OS PARES

mérito dos pares;

trabalho em equipe;

contribuir para a divulgacao de boatos;

espera ser tratada;

usuarios a quem quer que seja, fora das hipéteses legais.

Respeitar a propriedade intelectual e a autoria, reconhecendo o trabalho e o

Respeitar as regras basicas de lealdade institucional, empenhando-se pelo

N&o fazer comentéarios que possam afetar a imagem de outras serventias nem

Tratar as demais serventias com 0 mesmo respeito com que a serventia

E proibido fornecer informacdes de propriedade da serventia ou de seus
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11. DA EXECUCAO DO SERVICO

Executar o trabalho de acordo com as exigéncias legais, sem excecdes ou
omissdes, de forma a trazer seguranca juridica as partes; na auséncia de
amparo legal expresso, suscitar a orientacdo do Juizo competente, inclusive
pelo procedimento de davida (Art. 198, da Lei n® 6.015/1973);

Distribuir funcdes entre os prepostos de acordo com capacidade e
merecimento;

Obedecer a ordem preestabelecida de distribuicdo do trabalho, favorecendo
a divisao justa de tarefas;

Responsabilizar-se pelos atos praticados, evitando omissdes de qualquer
ordem;

Conferir documentos com atencado, sendo vedada a execucao de trabalhos
com documentacao incompleta,

Executar o trabalho dentro do prazo determinado e nas dependéncias do
cartorio;

Abster-se de prestar servico, desde a recepcao até o registro ou devolucao,
quando o titulo for de interesse pessoal ou de parentes proximos
(impedimento — Art. 27, da Lei n® 6.015/1973);

Respeitar os limites da circunscricao territorial e das atribuicdes para a pratica
dos atos delegados.

12. PROPAGANDA E PUBLICIDADE

— As acOes de comunicagéo institucional da serventia devem preservar a

imagem de respeitabilidade e confianca junto aos diferentes publicos,
expressando honestidade e integridade;

Nenhuma informacéo, fato, evento ou acdo de divulgacdo podera conter

conteudo difamatério, discriminatorio, falso ou incorreto;

— Toda publicacdo — artigos, anuncios, materiais informativos, conteido em

redes sociais ou qualquer peca de divulgacdo — deve corresponder fielmente

as politicas éticas da serventia e ser previamente autorizada pelo Titular;
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— E vedada a utilizacdo de imagens, documentos ou dados pessoais de

usuarios em qualquer material de divulgacdo sem base legal ou

consentimento especifico do titular dos dados.

13. USO INDEVIDO DOS BENS DA SERVENTIA

Todos os colaboradores e prestadores de servigos sdo responsaveis pelo uso,

manutencao e protecdo do patriménio da serventia;

Cabe as chefias estabelecer e comunicar as politicas e procedimentos

necessarios a preservacao dos recursos materiais e fisicos;

A remocdo ou utilizagdo ndo autorizada de material, bem fisico ou
equipamento pertencente a serventia € ato ilicito, passivel das medidas legais
cabiveis;

Nenhum colaborador ou prestador de servico pode beneficiar-se da situacao
de trabalho para obtencdo de recursos de interesse pessoal, tais como

comercializacao de produtos, rifas, listas ou correntes de qualquer natureza.

14. CONFIDENCIALIDADE, SIGILO PROFISSIONAL E ATIVOS INTANGIVEIS

Os documentos — contratos, cédulas, registros, certidées, registros
financeiros e contabeis, relatérios de qualquer natureza — integram o acervo
da serventia e ndo podem ser utilizados fora dela nem divulgados sem

autorizacao, ressalvada a publicidade registral legal;

Todos os programas, planos e projetos desenvolvidos durante o vinculo com

a serventia sao de propriedade desta;

Cada colaborador e prestador de servigos deve zelar para que as informacoes

da serventia figuem protegidas contra acesso nao autorizado;

Conferéncias, palestras e apresentacdes referentes a serventia sé poderao
ser realizadas mediante autorizacdo prévia do Titular, assim como trabalhos

académicos que tenham como foco as atividades da serventia;

Todos os colaboradores séo responsaveis pela exatiddo e integridade das
informacdes contidas nos livros, registros e documentacdes, devendo manté-

las e salvaguarda-las de acordo com os procedimentos estabelecidos;
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— Manter reserva quanto a informag¢des confidenciais a que tiver acesso no
desempenho profissional, dever que subsiste apds o término do vinculo

com a serventia;

— Em caso de necessidade de consulta ou discussao de assuntos de usuarios

com terceiros, os envolvidos devem ser previamente consultados;

— O sigilo profissional (Art. 30, VI, da Lei n® 8.935/1994) nao se confunde com a
publicidade registral: as informacdes constantes do registro sdo acessiveis na
forma dos arts. 16 a 21 da Lei n° 6.015/1973, observadas as cautelas de

protecdo de dados do capitulo seguinte.

15. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

15.1. Regime juridico. A serventia, no exercicio da delegacéao, trata dados
pessoais com o0 mesmo regime dispensado as pessoas juridicas de direito publico, na
forma do Art. 23, § 4°, da Lei n°® 13.709/2018 (LGPD), e submete-se as normas dos
arts. 79 a 117 do Codigo Nacional de Normas — Foro Extrajudicial (Provimento CNJ n®
149/2023, que incorporou o Provimento CNJ n° 134/2022) e do Provimento n°
04/2023/CGJ-CE. O tratamento de dados pelo Registro de Imoveis decorre do
cumprimento de obrigacdo legal e do exercicio de competéncia delegada (Art. 7°, I, e
Art. 23, da LGPD), independendo de consentimento do titular quando realizado para

as finalidades do servico registral.

15.2. Principios do tratamento. Todo tratamento de dados pessoais ha
serventia observara os principios do Art. 6°, da LGPD: finalidade, adequacéo,
necessidade (minimizacdo), livre acesso, qualidade dos dados, transparéncia,

seguranca, prevencgao, nao discriminacao e responsabilizacdo e prestacéo de contas.

15.3. Encarregado pelo tratamento de dados pessoais. A serventia mantera
Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais designado na forma do Art. 41, da
LGPD, do Art. 88, do CNN e do Art. 186, do Provimento n® 04/2023/CGJ-CE (na
redacdo do Provimento n° 16/2025/CGJ-CE), mediante instrumento escrito arquivado
em classificador proprio, com identidade e contato divulgados aos usuérios. O

Encarregado é o canal de comunicacdo entre a serventia, os titulares de dados, a
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Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) e a Corregedoria-Geral da

Justica.

15.4. Deveres de todos os colaboradores:

Acessar apenas os dados pessoais necessarios a execu¢ao de suas tarefas,
exclusivamente para as finalidades do servigo (principio da necessidade);

Jamais divulgar, compartilhar, copiar ou levar para fora da serventia dados
pessoais de usuarios, inclusive por aplicativos de mensagens, e-malil

particular, fotografia de tela ou midias removiveis ndo autorizadas;

Utilizar somente os canais e sistemas corporativos autorizados para

tratamento e transmissao de dados;

Encaminhar imediatamente ao Encarregado qualquer requerimento de titular
de dados (confirmagdo de tratamento, acesso, correcdo, entre outros
previstos no Art. 18, da LGPD), observando que os dados constantes dos
livros registrais sdo conservados permanentemente por forca de lei, ndo se

aplicando a eles o pedido de eliminacao;

Comunicar imediatamente ao superior e ao Encarregado qualquer suspeita ou
ocorréncia de incidente de seguranca envolvendo dados pessoais (acesso
nao autorizado, vazamento, perda, destruicdo), para que a serventia cumpra
o plano de resposta a incidentes e as comunicacfes devidas a ANPD, ao
titular e a Corregedoria, conforme o Art. 48, da LGPD e o Art. 91, do CNN;

Participar dos treinamentos periddicos de protecéo de dados promovidos pela

serventia (Art. 94, do CNN), que séo obrigatorios;

Observar o dever de discricdo também fora do ambiente de trabalho,
abstendo-se de comentar negécios, patrimbnio ou dados de usuarios
identificaveis.

15.5. Publicidade registral e protec&o de dados. A emissao de certidbes e 0

fornecimento de informacgdes observardo a Lei n° 6.015/1973 e as regras especificas

do CNN sobre certidbes, buscas e prontuario de solicitacbes, harmonizando a

publicidade dos registros com a protecao de dados pessoais. Pedidos de busca por

indicador pessoal, informacdes néo constantes de certiddo e requisicoes massivas de
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dados seréo tratados na forma da regulamentacéao vigente, com identificacdo segura

do solicitante e registro da finalidade.

15.6. Documentacdo de conformidade. A serventia mantera atualizados:
inventario/mapeamento das operacdes de tratamento; relatorio de impacto a protecéo
de dados pessoais, quando exigivel; Politica de Privacidade e Politica de Seguranca
da Informacédo; avisos de privacidade aos usuarios; e registros de treinamento —
documentos que integram o Programa de Compliance e vinculam todos os

colaboradores.

16. SEGURANCA DA INFORMACAO E USO DOS MEIOS ELETRONICOS

— Os recursos e equipamentos de comunicacdo eletrbnica 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 e
aos sistemas corporativos nos equipamentos interligados a sua rede, dando
prévia ciéncia aos colaboradores desse monitoramento, em respeito a

transparéncia exigida pela LGPD;

— As credenciais de acesso (login e senha, certificado digital, biometria) sédo
pessoais e intransferiveis; € vedado utilizar credencial de outra pessoa ou
ceder a sua, respondendo o colaborador pelos atos praticados sob sua

credencial;

— E obrigatéria a adogéo das praticas definidas na Politica de Seguranca da
Informacao da serventia, elaborada em conformidade com o Provimento CNJ
n°74/2018 e com os arts. 90 a 93 do CNN, incluindo: senhas fortes e sigilosas,
blogueio da estagcdo de trabalho ao ausentar-se, mesa limpa (n&o deixar
documentos com dados pessoais expostos), descarte seguro de documentos
e midias, e realizacdo/verificacdo de coépias de seguranca (backup) na

periodicidade estabelecida;

— Nenhum software pode ser instalado nos equipamentos da serventia sem

autorizacdo e sem observancia das licencas aplicaveis;
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— N&o se admite a transmissdo de arquivos, imagens, jogos ou mensagens

estranhos ao interesse da serventia, nem de comentarios difamatorios,

ofensivos ou discriminatorios;

Livros, fichas, documentos, papéis, microfiimes e sistemas de computacao
deverdo permanecer nas dependéncias da serventia (Art. 46, da Lei n°

8.935/1994), admitido o desentranhamento apenas nas hipéteses legais;

Incidentes de seguranca da informacdo — inclusive suspeita de invasao,
malware, phishing ou perda de equipamento — devem ser comunicados

imediatamente ao responsavel de Tl, ao Encarregado de Dados e ao Titular.

17. PREVENCAO A LAVAGEM DE DINHEIRO E AO FINANCIAMENTO DO
TERRORISMO (PLD/FT)

17.1. Dever legal. A serventia e seus prepostos observam a politica de

prevencao a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo estabelecida pela
Lei n® 9.613/1998, pela Lei n°® 13.260/2016 e pelos arts. 137 e seguintes do Cdodigo

Nacional de Normas — Foro Extrajudicial (na redacdo do Provimento CNJ n°® 161/2024,

gue atualizou a disciplina inaugurada pelo Provimento CNJ n° 88/2019).

17.2. Compromissos da serventia e dos colaboradores:

Manter cadastro ativo no sistema da Unidade de Inteligéncia Financeira
(Siscoaf) e pessoa designada como responsavel pelo cumprimento das

normas de PLD/FT (compliance officer da serventia);

Conhecer as situagOes classificadas pela norma como operagbes ou
propostas de operagdes suspeitas, bem como as hipoteses de comunicagéo
obrigatodria, e reporta-las internamente ao responsavel pelo cumprimento,

para que sejam comunicadas a UIF/Coaf na forma e no prazo regulamentares;

Guardar absoluto sigilo sobre as analises e comunicac¢des realizadas: é
vedado dar ciéncia ao usuario, expressa ou implicitamente, de que sua
operacado foi ou serd objeto de andlise ou comunicacédo (vedacado de

"alerta ao cliente");

Colaborar com a identificag&o de beneficiarios finais e a conferéncia de dados

cadastrais nas operagfes que o exijam,;
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— Jamais recusar ou retardar a pratica do ato registral devido por motivo de
suspeita — a qualificacdo registral segue seus critérios legais proprios; a
suspeita gera dever de comunicar, ndo de recusatr;

— Participar dos treinamentos periédicos de PLD/FT.

17.3. Responsabilidade. O descumprimento dos deveres de PLD/FT sujeita a
serventia e o infrator as sancdes administrativas do Art. 12, da Lei n® 9.613/1998, sem

prejuizo da responsabilizacao disciplinar interna e da apuracgéo criminal cabivel.

18. PROPRIEDADE INTELECTUAL

Os colaboradores devem proteger e salvaguardar os documentos, as ideias, 0s
programas, planos e projetos concebidos pela serventia ou desenvolvidos pelos

colaboradores durante o vinculo profissional, que pertencem a serventia.

19. MEIO AMBIENTE

A serventia atuara de forma a proteger o meio ambiente, conduzindo suas
operacdes em conformidade com as regulamentacdes aplicaveis: usando recursos
naturais sem desperdicio; armazenando e descartando residuos de acordo com as
normas sanitarias — inclusive o descarte seguro de papel contendo dados pessoais,
por fragmentacao; usando e incentivando materiais reciclaveis; projetando instala¢des
integradas ao ambiente; identificando perigos e avaliando riscos, com adoc¢éao de
acles corretivas e preventivas; e informando imediatamente a direcdo — e, quando

exigido, as autoridades competentes — quaisquer acidentes ou incidentes ambientais.

20. CONFLITO DE INTERESSES

Em qualquer situac&o que suscite conflito de interesses, € responsabilidade do
profissional a declaracdo de tal fato, bem como a absten¢&do ou rendncia a posi¢ao
que gerou ou geraria potencialmente o conflito, observados os impedimentos legais

aplicaveis a atividade registral.

21. MEDIDAS DISCIPLINARES

Descumprimentos das normas deste Cédigo e das politicas internas da
serventia ndo sao tolerados e sdo passiveis de punicdo, observados os principios da
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proporcionalidade, da imediatidade e da isonomia. S&o medidas possiveis, conforme
a gravidade e a reincidéncia: adverténcia verbal; adverténcia por escrito; suspensao;

dispensa sem justa causa; e dispensa por justa causa, na forma do Art. 482, da CLT.

A violacao dolosa dos deveres de sigilo, de protecao de dados pessoais
(capitulo 15) e de PLD/FT (capitulo 17) constitui falta grave, sem prejuizo da
responsabilizacdo civil e criminal do infrator e das comunicacbes devidas as

autoridades.

A aplicacdo de penalidades deve ocorrer, tanto quanto possivel, logo em
seguida a falta cometida, admitindo-se prazo maior quando necessaria a apuracao
dos fatos. Faltas semelhantes devem receber san¢cdes semelhantes. Quando um
colaborador julgar que ha disfuncdo em determinada norma, devera recorrer ao chefe
imediato e solicitar sua revisdo, que sera avaliada pelo RH e/ou pelo Titular. Todo ato
disciplinar sera registrado no Relatorio de Problemas Disciplinares e arquivado na
ficha individual do colaborador, observados os prazos de conservagdo e a

minimizacdo de dados da LGPD.

22. PROGRAMA DE COMPLIANCE E INTEGRIDADE

Todos os processos deverdo ser executados com controles e procedimentos
fundamentados nas diretrizes da serventia, em atendimento & governancga corporativa,
as melhores praticas de mercado e, principalmente, aos regulamentos legais

nacionais.

A serventia mantém Programa de Compliance e Integridade estruturado com
parametro na Lei n° 12.846/2013 e alinhado as normas técnicas ABNT NBR ISO
37301 (sistemas de gestdo de compliance, que substituiu a ISO 19600) e ABNT NBR
ISO 37001 (sistemas de gestado antissuborno), compreendendo: (i) comprometimento
da alta administracéo (Titular); (i) avaliacdo periodica e matriz de riscos — legais,
registrais, de protecdo de dados, de PLD/FT, trabalhistas e de seguranca da
informacdao; (iii) politicas e procedimentos escritos, incluindo este Cédigo, a Politica
de Privacidade, a Politica de Seguranca da Informacédo e a Politica de PLD/FT; (iv)
treinamento e comunicacgao continuos; (v) canal de denuncias disponivel na intranet,

com garantia de nao retaliacdo ao denunciante de boa-fé e apuracao imparcial; (vi)
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monitoramento, auditoria e medidas de remediacao; e (vii) revisao periddica do proprio

programa.

23. DISPOSICOES FINAIS

Este Cddigo aplica-se ao Titular, ao Substituto, aos escreventes, auxiliares,
estagiarios, aprendizes e, no que couber, aos prestadores de servicos e

fornecedores;

Todos os colaboradores firmarao Termo de Ciéncia e Adeséo a este Codigo,
que serd arquivado em sua pasta funcional;

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Titular, ouvido, quando a matéria
envolver dados pessoais, o Encarregado;

Este Cbdigo seré revisto sempre que houver alteracdo normativa relevante e,
no minimo, a cada 2 (dois) anos;

Este Codigo entra em vigor na data de sua publicacdo interna, revogada a

versao anterior.

REGISTRO DE REVISOES

Rev. 00 — 08/01/2019 — Vers&o original do Cédigo de Etica.

Rev. 01 — 24/07/2026 — Primeira revisdo do documento: atualizacdo integral do

texto, com adequacdo a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n°

13.709/2018) e inclusdo dos capitulos de Protecédo de Dados Pessoais, Seguranca da

Informacédo, Prevencdo a Lavagem de Dinheiro e ao Financiamento do Terrorismo

(PLD/FT) e Programa de Compliance e Integridade.

Maracanau-CE, de de 2026.

ALCIMOR AGUIAR ROCHA JUNIOR
Oficial Titular do 3° Oficio de Maracanau-CE



