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1. INTRODUGAO

O 1° Tabelionato de Notas e de Protestos e Registros Especiais de Sao
Leopoldo afirma seu compromisso com a ética, integridade e conformidade legal,
estabelecendo este documento como instrumento fundamental para guiar a conduta da
alta dire¢ao, todos os colaboradores, prestadores de servigos, parceiros, fornecedores ou
qualquer pessoa ou instituicdo que represente ou atue em seu nome. Com a finalidade de
formar um padrao de atuacéo nas atividades, uma identidade de confianga e credibilidade

nos relacionamentos internos, bem como, com os relacionamentos externos.

2. PRINCiPIOS ORGANIZACIONAIS

A atuagdo da Serventia esta alicercada em uma misséao clara:

Prestar um servigo notarial e registral de exceléncia, garantindo a seguranga
Juridica aos atos praticados e o exercicio da autonomia privada dos usuarios.

Sua visao é:

Consolidar-se como uma Serventia Notarial e Registral inovadora, eficiente e de
referéncia na percepcdo de relevancia e credibilidade dos servicos prestados no meio
social.

Esses objetivos sdo sustentados pelos seguintes valores:

° Integridade;

° Atendimento Humanizado;

° Colaboracgao e respeito mutuo na equipe;

° Valorizagdo dos colaboradores e fornecedores;
° Responsabilidade social.
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3. PRINCIPIOS ETICOS

Os colaboradores, parceiros e demais envolvidos com o 1° Tabelionato de Notas e
de Protestos e Registros Especiais de S&o Leopoldo, devem agir com integridade,
responsabilidade e transparéncia, evitando conflitos entre interesses pessoais e os da
instituicdo. Devem manter sigilo absoluto sobre assuntos internos e conduzir-se com ética
no relacionamento com clientes, fornecedores, prestadores de servicos e demais
envolvidos.

E fundamental que suas atitudes reflitam honestidade, zelo e respeito as leis e
normas da sociedade. Situagbes que possam gerar conflito de interesse ou levantar
duvidas sobre a conduta devem ser cuidadosamente avaliadas e comunicadas a
lideranga, especialmente em casos de suspeita de crimes, fraudes ou violagbes aos
procedimentos internos.

No ambiente de trabalho, sdo esperados respeito mutuo, cordialidade e conduta
digna, independentemente da posic¢do hierarquica. E proibido o porte de armas (exceto
com autorizag&do), bem como o uso de drogas ilicitas e alcool, visando a segurancga, ao

bem-estar e a produtividade de todos.

4. COMPROMISSO COM A INTEGRIDADE

A Serventia mantém um compromisso continuo com a integridade e a
transparéncia em todas as suas atividades. Isso inclui a prevencao de conflitos de
interesse, o cumprimento rigoroso das leis, a comunicacgao clara e acessivel com todas as
partes interessadas e a preservacao de dados e informagdes sensiveis.

Adicionalmente, s&o promovidos treinamentos de integridade voltados aos
colaboradores, com o objetivo de fortalecer a cultura ética institucional e garantir
conformidade plena com os principios estabelecidos. Esses treinamentos sao realizados
anualmente, sendo obrigatorios para todos, sob coordenacdo e supervisdo da alta
direcdo, que também sera responsavel por monitorar a adesao e aplicar avaliagdes de
retencdo de conteudo. O objetivo € garantir que os principios éticos estejam incorporados

a rotina de trabalho.

5. POLITICA DE COMPLIANCE E ANTISSUBORNO
Em conformidade com a legislagcdo e as normas de compliance, a Serventia adota

uma politica rigorosa de combate ao suborno e a corrupgédo. Sao proibidas quaisquer
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praticas de corrupgao ativa ou passiva, pagamentos de facilitagao ou quaisquer formas de
vantagem indevida.

Todos os envolvidos tém o dever de recusar ofertas indevidas e reportar, com
responsabilidade, qualquer irregularidade observada. A area de compliance atua com
autonomia para conduzir investigagdes, aplicar medidas corretivas e garantir a
responsabilizacdo adequada.

As etapas do processo de apuragao incluem o recebimento da denuncia, analise
preliminar, investigagao interna, direito ao contraditério e ampla defesa, conclusdo com
parecer e aplicagao de sangdes cabiveis, conforme gravidade do caso.

Ha, ainda, um canal de denuncias seguro, confidencial e protegido contra
retaliagdes, disponibilizado no site da Serventia, garantindo que qualquer pessoa possa

comunicar condutas antiéticas ou ilicitas de forma segura.

6. RELACIONAMENTO COM FORNECEDOR E TERCEIROS

O relacionamento da Serventia com fornecedores e terceiros deve estar alinhado
aos seus valores institucionais. E exigido o cumprimento integral da legislac&o trabalhista
e ambiental, bem como o combate a qualquer forma de discriminacao, trabalho infantil ou
trabalho analogo ao escravo.

A conduta nas interagbes comerciais deve ser ética e transparente. Além disso,
fornecedores e parceiros podem ser submetidos, periodicamente, a processos de due
diligence e avaliagdo de conformidade, de modo a assegurar sua adequagao as normas e

diretrizes da Serventia.

7. QUALIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

A Serventia preza pela qualidade continua dos servicos prestados e pela
capacitacao constante de sua equipe. O compromisso com a melhoria dos processos e
com a exceléncia do atendimento esta diretamente ligado a valorizagdo do capital
humano e a adogao de praticas sustentaveis.

A preservagdo dos recursos naturais e 0 engajamento em agdes de
responsabilidade ambiental e social sdo partes integrantes da atuagado institucional,

promovendo um impacto positivo na comunidade e no meio ambiente.

8. INCLUSAO, DIVERSIDADE E ATENDIMENTO HUMANIZADO

A serventia reafirma seu compromisso com o respeito a diversidade e a inclusao,



\,{

CaStellGn CODIGO DE ETICA, INTEGRIDADE E COMPLIANCE

1° Tabelionato de Notas e de Protestos
e Registros Especiais de Sao Leopoldo

assegurando que, sempre que solicitado, seja utilizado o nome social da pessoa atendida,
com total respeito a sua identidade.

O atendimento deve ser acessivel, prioritario e acolhedor a todos os grupos
protegidos por lei e por principios éticos.

Durante os atendimentos, é essencial prezar por agilidade, empatia, conforto e
sensibilidade, garantindo sempre a dignidade e o tratamento respeitoso, cordial e

humanizado a cada pessoa atendida.

Postura Profissional e Igualitaria

A conduta dos colaboradores deve refletir ética, discricdo e imparcialidade,
contribuindo para um ambiente acolhedor e livre de preconceitos. A abordagem deve ser
respeitosa e personalizada sempre que possivel, utilizando o nome com o qual a pessoa
se identifica. Para mais orientagdes, consulte a Politica de Atendimento da serventia,

disponivel na pasta compartilhada do drive institucional.

Ambiente de Trabalho Respeitoso

No ambito interno, ndo sido admitidas praticas discriminatérias em processos
seletivos, promogdes ou nas relagdes interpessoais. As avaliagbes de desempenho
devem basear-se exclusivamente em critérios técnicos e na adequagao ao perfil da
funcdo. Sdo absolutamente inadmissiveis atos de assédio moral ou sexual, violéncia de
género ou qualquer forma de constrangimento, independentemente do vinculo

hierarquico.

Compromisso com a Diversidade e Equidade

A serventia repudia toda e qualquer forma de discriminagdo, sejam elas de
natureza racial, de género, de orientagcao sexual, religiosa, por deficéncia, de ordem social
ou econdmica, entre outras, reafirmando o seu compromisso com a promog¢ao da
equidade e da justica no ambiente de trabalho. Nesse sentido, valoriza a diversidade
como principio essencial, incentivando a ocupagéao de cargos de lideranga por mulheres e
por pessoas em situacdo de vulnerabilidade. A cultura organizacional deve refletir um
ambiente plural, inclusivo e respeitoso, assegurando o acolhimento integral de todos e

todas, promovendo o respeito como valor inegociavel em todas as relagdes.
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9. CANAIS DE COMUNICAGAO E DENUNCIA

Todos os envolvidos com a Serventia tém o dever de comunicar, de forma
responsavel e ética, qualquer desvio de conduta, fraude, suborno, lavagem de dinheiro ou
infracdo aos principios aqui estabelecidos.

As denuncias podem ser feitas por meio do Canal de Denuncias/Ouvidoria

disponibilizado em nosso site: www.cartoriocastellan.com.br

A Serventia disponibiliza um canal de denuncia seguro e com opgao de anonimato,
garantindo protecdo a todos que desejarem relatar condutas inadequadas,
discriminatérias ou antiéticas. Todas as denuncias sao tratadas com seriedade,

confidencialidade e o devido encaminhamento pelos responsaveis.

10. CONSEQUENCIAS DO NAO CUMPRIMENTO

O descumprimento das diretrizes estabelecidas neste Cédigo de Etica, Integridade
e Compliance podera resultar em medidas disciplinares e/ou legais, de acordo com a
gravidade da infracdo. As penalidades podem variar desde adverténcia verbal ou escrita,
até o afastamento temporario, desligamento do colaborador, rescisdo de contrato com
terceiros, exclusao de fornecedores de futuras contratacbes e, quando for o caso,
comunicagao aos 6rgaos competentes. Nos casos em que houver indicios de infragcoes

civis, administrativas ou criminais, poder&o ser adotadas as providéncias legais cabiveis.

11. EDUCAGAO CONTINUADA E CULTURA ETICA

A alta diregcdo promove treinamentos anuais obrigatorios sobre ética, integridade,
compliance, LGPD e combate a corrupgao.

A participacdo dos colaboradores é controlada por registros de presenca e

documentacéao formal para garantir a efetividade e retengcédo do conteudo.

12. DISPONIBILIZAGAO E COMUNICAGAO

Este Cddigo esta disponivel para todos os colaboradores, e faz parte do processo
de integracdo de novos colaboradores, bem como o Guia de Conduta Interna, estando
integrado aos processos de contratagao, gestdo e avaliagao de desempenho.

Também é disponibilizado aos fornecedores e parceiros, além de estar acessivel no

site oficial da Serventia.
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13. MONITORAMENTO, ATUALIZAGAO E AVALIAGAO DA POLITICA

A Politica de Integridade é revisada periodicamente para garantir conformidade
com a legislagcdo, melhores praticas e diretrizes internas.

As atualizagbes sdo comunicadas a todos os colaboradores em reunides
gerais/setoriais, reforgcando o compromisso continuo com a ética e a transparéncia.

A eficacia da Politica € monitorada por indicadores como: numero de treinamentos
realizados, denuncias recebidas e tratadas, conformidade dos processos e satisfacdo dos
colaboradores quanto a cultura ética.

A alta direcdo é responsavel pela gestdo, acompanhamento das denuncias,
investigacdes e aplicagdo das medidas corretivas necessarias.

Os dados pessoais sob responsabilidade do cartério sdo tratados com seguranga,
confidencialidade e acesso restrito, em conformidade com a LGPD e o Provimento CNJ n°
134/2022.

14. RESPONSABILIDADE PELA POLITICA

A alta diregdo designa formalmente a 12 Substituta da Tabelid Clarissa Pereira
Carello, responsavel pela governanga da Serventia para a gestao, revisao e atualizagao
desta Politica de Integridade e Compliance, assegurando que as melhores praticas sejam

adotadas e mantidas em consonancia com as exigéncias legais e regulamentares.



