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1. OBJETIVO

O 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar pauta sua atuagdo na legalidade,
integridade e ética, adotando uma postura de tolerancia zero a corrupgao, em conformidade com
a legislacdo vigente.

Nao sdo admitidas praticas ilicitas por parte de colaboradores, lideres, parceiros,

fornecedores ou qualquer pessoa que represente a Serventia.
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Com esse compromisso, institui-se o presente Manual de Compliance e Integridade,
aplicavel a todos que atuem em nome da instituicdo, incluindo titular, substitutos,
coordenadores, terceirizados e prestadores de servico.

A ciéncia e o cumprimento integral deste manual sdo obrigatorios, bem como a
participacdo em treinamentos periodicos de integridade e ética.

O descumprimento das diretrizes acarretara sangdes disciplinares, nos termos da
legislacdo trabalhista e civil, inclusive o desligamento, sem prejuizo das responsabilidades

administrativa, civil e penal.

2. PREMISSAS ORGANIZACIONAIS

2.1 Politica da Qualidade

A Politica de Qualidade visa implantar a melhoria continua através de seu Sistema
de Gestao, realizando servigos de exceléncia com seguranca juridica e proporcionando a
satisfacdo das partes interessadas através de aprimoramento tecnoldgico e

aperfeigoamento permanente.

2.2 Missao
Garantir a seguranca juridica nos servigos prestados com exceléncia, contribuindo

para o desenvolvimento regional.

2.3 Visao
Manter o reconhecimento pela exceléncia em gestdo e na prestacdo dos servigcos

aos clientes.

2.4 Valores

e APRIMORAMENTO CONTINUO para o crescimento coletivo e
desenvolvimento de habilidades.

e TRANSPARENCIA E ETICA nos relacionamentos e nos atos praticados.

e COMPROMETIMENTO com a organizagdo, com as pessoas € com o0S
resultados.

e CORDIALIDADE como premissa para a satisfacdo dos envolvidos.

e INOVACAO contribuindo para a melhoria continua das atividades realizadas.




3. DEFINICOES

Este capitulo apresenta os principais conceitos que orientam o Manual de Compliance
e Integridade do 1° Oficio Extrajudicial de Pagco do Lumiar. A compreensdo desses termos ¢é
essencial para que todos saibam identificar condutas adequadas e situagdes de risco, agindo

sempre em conformidade com os principios da Serventia.
3.1 Compliance

A palavra compliance significa estar em conformidade. No contexto do cartdrio, refere-
se ao compromisso de cumprir corretamente todas as normas internas, regulamentos e
principios éticos, garantindo que os servigos sejam prestados com transparéncia,

responsabilidade e seguranca juridica.
Em resumo, compliance ¢ fazer o que ¢ certo, mesmo quando ninguém esta olhando.
3.2 Suborno

Suborno € o ato de oferecer, prometer ou entregar dinheiro, presentes ou qualquer outro

beneficio a uma pessoa, com a finalidade de obter favorecimento ou vantagem indevida.

Mesmo situacdes aparentemente simples, como a entrega de brindes, presentes ou
convites para eventos, podem ser consideradas suborno quando tém o objetivo de influenciar a

conduta de alguém ou acelerar um processo.

3.3 Corrupciao

A corrupgao ¢ um conceito mais amplo que o suborno. Trata-se de qualquer atitude em
que alguém utiliza sua posi¢@o ou influéncia de forma indevida para obter vantagem pessoal ou

para terceiros, em prejuizo do interesse coletivo.
Isso inclui:

e Receber ou solicitar vantagens indevidas;
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e Manipular informagdes ou processos para beneficiar alguém;

o Retardar, omitir ou praticar atos de forma irregular em troca de beneficios.
3.4 Conlflito de interesses

O conflito de interesses ocorre quando o interesse pessoal de um colaborador, gestor ou

parceiro pode interferir, ou aparentar interferir, em suas decisoes dentro da Serventia.
Exemplos:

o Favorecer familiares, amigos ou conhecidos no atendimento;
o Usar informagdes internas em beneficio proprio ou de terceiros;
o Participar de decisdes que envolvam pessoas ou empresas com as quais possua vinculo

pessoal ou financeiro.

Sempre que houver risco de conflito, a situacdo deve ser comunicada imediatamente a

lideranga para que seja tratada com transparéncia.
3.5 Fraude

Fraude ¢ qualquer ato de enganar ou manipular informagdes de forma intencional para

obter vantagem indevida ou causar prejuizo.
Exemplos:

e Alterar documentos ou registros;
o Inserir dados falsos em sistemas;

e Apropriar-se de valores ou bens do cartorio.
A fraude destréi a confianga do publico nos servigos prestados e sera tratada com rigor.
3.6 Lavagem de Dinheiro

Lavagem de dinheiro € o processo de ocultar ou disfarcar a origem ilicita de recursos

financeiros, fazendo-os parecer legitimos.

No ambito da serventia, isso pode ocorrer quando alguém tenta:
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o Registrar bens adquiridos com recursos de origem duvidosa;
e Criar negocios simulados para encobrir operagdes;

e Transferir patriménio com o objetivo de esconder sua verdadeira origem.

Todos devem estar atentos a sinais de operacdes suspeitas e comunica-los ao Oficial ou
a Substituta Legal. As andlises e os envios das comunicagdes cabiveis, como a Declaragdo sobre
Operagdes Imobiliarias (DOI) e as comunica¢des ao Conselho de Controle de Atividades
Financeiras (COAF), sdo realizados conforme os casos, de acordo com os Procedimentos

Operacionais Padrao (POPs) de cada atividade e as normas do Conselho Nacional de Justica.

4. POLITICA DE COMPLIANCE, ANTISSUBORNO E ANTICORRUPCAO

O 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar reafirma seu compromisso com a ética, a
integridade e a transparéncia em todas as suas atividades. Para tanto, adota uma politica de
tolerancia zero a praticas de corrupgao, fraudes, desvios ou qualquer tipo de irregularidade.

Por meio do presente manual, sdo estabelecidas as diretrizes éticas e de combate a
corrupcdo, a fraude e a outras irregularidades, bem como os procedimentos que devem ser
observados e cumpridos por seus colaboradores, titular, substitutos, coordenadores,
fornecedores, prestadores de servigos e por qualquer outra parte que mantenha relagao
contratual com o 1° Oficio Extrajudicial de Paco do Lumiar.

Fica vedada a obten¢do de qualquer tipo de vantagem indevida em razdo do exercicio
de cargo, fungdo, emprego ou atividade no cartorio, bem como a pratica de atos ou omissdes
que atentem contra a honestidade, a imparcialidade, a lealdade institucional e o patrimdnio da
Serventia. Da mesma forma, ndo serdo toleradas tentativas de disfarcar ou ocultar praticas
ilicitas ou fraudulentas, independentemente da forma como ocorram.

O cartdrio também repudia veementemente qualquer forma de assédio, moral ou sexual,
bem como atos de discriminagdo, em especial contra a mulher, seja por motivo de género,
condi¢do social, aparéncia, crenca ou qualquer outra caracteristica pessoal. Essas condutas
ferem os valores da instituicdo € nao serao toleradas sob nenhuma circunstancia.

Para fortalecer essa politica e assegurar a apuragdo de condutas suspeitas, o 1° Oficio
Extrajudicial de Paco do Lumiar disponibiliza um Canal de Dentncias, acessivel a qualquer
cidadao ou colaborador. Esse canal garante o sigilo do denunciante, assegura a independéncia
das apuracdes e possibilita a adogao de medidas corretivas e preventivas. Casos de assédio ou

discriminag¢ao também podem e devem ser denunciados por meio desse canal.
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Assim, esta politica expressa ndo apenas uma obrigacdo normativa, mas sobretudo o
compromisso institucional com a integridade, o respeito a dignidade da pessoa humana ¢ a
valorizacdo da diversidade, reforcando a confianca da sociedade e contribuindo para a

mitigagdo de riscos e para a exceléncia na prestagao dos servigos.

5. PRINCIPIOS E DEVERES

A reputacao do 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar ¢ um de seus bens mais
valiosos e deve ser preservada por todos que nele atuam. Por isso, ndo serdo admitidas
condutas antiéticas, ilegais ou que comprometam a credibilidade institucional.

Sdo expressamente proibidos: pagamentos, ofertas ou promessas de vantagens
indevidas; adulteragdes de documentos; combinagdes fraudulentas; assédio moral ou sexual;
discriminacdo de qualquer natureza, em especial contra mulheres; uso inadequado de
informagdes sigilosas; mau uso de sistemas e bens da serventia; e qualquer forma de
favorecimento pessoal.

Cada colaborador deve ter consciéncia de que suas atitudes individuais refletem

diretamente na imagem do cartorio perante a sociedade.

5.1 Principios e responsabilidades

Todos que integram o 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar ou que se relacionem
com ele devem observar e respeitar os seguintes deveres:

e Cumprir integralmente as normas internas, regulamentos e politicas da
instituicao;

e Proteger o patrimonio, a imagem e a credibilidade do cartorio;

e Agir com responsabilidade, lealdade e discrigdo, sobretudo no manuseio de
documentos e informagaoes;

e Utilizar informagdes e sistemas exclusivamente para fins profissionais, sendo
vedado seu uso para beneficio proprio ou de terceiros;

e Tratar todos com respeito, cordialidade e urbanidade, vedado qualquer ato de
assédio, discriminagdo ou conduta que atente contra a dignidade humana;

e Manter sigilo absoluto sobre dados pessoais, registros e operagdes, garantindo a

protecdo das informagdes;
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e Recusar vantagens ou favores que possam comprometer a imparcialidade ou
influenciar decisoes;

e Colaborar integralmente com investigagdes internas, fornecendo informagdes e
documentos quando solicitado;

e Comunicar imediatamente, por meio da gestdo ou do Canal de Dentuncias,
qualquer indicio de fraude, assédio, discriminagao ou irregularidade;

e Zelar pelo uso correto de equipamentos, recursos materiais e sistemas da
serventia, evitando desperdicios € mau uso;

e Tratar todos os usuarios de forma igualitaria, assegurando imparcialidade e
isonomia no atendimento;

e [Evitar e declarar situagdes de conflito de interesses que possam comprometer a

independéncia de suas decisoes.

5.2 Pagamentos indevidos

E terminantemente proibido oferecer, prometer, autorizar ou aceitar dinheiro, favores,
servigos, presentes ou qualquer outra vantagem que tenha por finalidade influenciar decisdes,
facilitar procedimentos ou omitir obrigacdes. Essa proibi¢do se estende a familiares e pessoas
proximas de autoridades publicas ou privadas.

Brindes, presentes e hospitalidades ndo devem ser aceitos, conforme o item 5.3.
Excecdes somente poderdo ser autorizadas pelo Oficial, em casos de protocolo ou cortesia
institucional, desde que nao representem expectativa de contrapartida.

Nenhum colaborador seréa penalizado por recusar-se a praticar atos ilicitos.

5.3 Brindes, presentes e hospitalidade

Colaboradores ndo estdo autorizados a aceitar presentes, brindes, convites, refeigoes,
viagens ou hospitalidades oferecidos por usuarios do servigo, fornecedores ou terceiros. Essa
medida visa resguardar a imparcialidade e preservar a confianga da sociedade. Excegdes a esta

regra somente poderdo ser autorizadas pelo Oficial, nos termos do item 5.2.
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5.4 Doacoes e contribuigoes

E proibido efetuar doagdes ou contribui¢des com o objetivo de obter favorecimento,
direta ou indiretamente.
e Contribui¢des politicas: ndo serdo feitas doagdes a partidos, campanhas ou
candidatos em nome da Serventia.
e Doagdes beneficentes: s serdo realizadas quando tiverem finalidade legitima,
forem previamente autorizadas pelo titular e devidamente documentadas.
Devem ser emitidas em nome da entidade beneficiada ou de seu representante

legalmente constituido e acompanhadas de recibo.

Restri¢des: ndo se admite doagdo a entidades ligadas a agentes publicos ou a pessoas
préximas, nem qualquer contribuicdo que possa gerar conflito de interesses ou comprometer

a imparcialidade do cartorio.

5.5 Protecao a mulher

E expressamente vedada qualquer forma de assédio, discriminagdo ou violéncia, em
especial contra mulheres. O 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar repudia com firmeza
tais condutas, reconhecendo que elas atentam contra a dignidade humana, os valores
institucionais ¢ a confianca da sociedade. Situagdes dessa natureza serdo consideradas
infragdes graves, sujeitas a apuracdo imediata e as sangdes cabiveis.

Colaboradores que tiverem comprovada a pratica de violéncia contra mulheres, seja no
ambiente de trabalho ou fora dele, estardo sujeitos ao desligamento, observada a legislagao
trabalhista vigente, sem prejuizo da responsabilizagdo legal. Tais condutas poderdo ser

denunciadas diretamente ao gestor ou por meio do Canal de Denuncias.
5.6 Protecao contra retaliacoes e denuncias de ma-fé
Nenhum colaborador sera prejudicado, retaliado ou penalizado por denunciar de boa-

fé praticas contrarias a este manual ou por recusar participagdo em atos ilicitos. O

compromisso da gestdo ¢ assegurar um ambiente integro, seguro e transparente.
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Entretanto, ¢ igualmente vedada a apresentacdo de denuncias falsas, infundadas ou
feitas com o objetivo de prejudicar colegas, superiores ou a propria instituicdo. Denuncias de
ma-fé constituem grave violagdo deste manual e sujeitam o responsavel as medidas
disciplinares cabiveis.

Assim, o canal de dentuincias deve ser utilizado com responsabilidade, seriedade e ética,
garantindo que continue sendo um instrumento legitimo de prevengdo, correcao e protecao da

integridade institucional.

6. CONTRATACAO DE TERCEIROS E DUE DILIGENCE

O 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar reconhece que o relacionamento com
terceiros ¢ parte essencial de suas atividades. Esses terceiros podem incluir instrutores,
prestadores de servigos, despachantes, advogados, fornecedores ou quaisquer parceiros
comerciais. Em determinadas situacdes, tais terceiros podem interagir com autoridades
publicas em nome da Serventia, o que torna indispensavel assegurar que atuem em
conformidade com os mesmos padrdes de integridade exigidos internamente.

Por essa razdo, o cartdrio somente firmara relagdes com terceiros idoneos, de reputacao
ilibada, capacitagao técnica adequada e que expressem seu compromisso com a politica de
tolerancia zero a corrupgdo e ao suborno ao concordarem com esta politica.

Ao celebrar contrato, firmar parceria ou prestar servigos ao 1° Oficio Extrajudicial de
Paco do Lumiar, o fornecedor, prestador de servigo ou parceiro declara ter ciéncia deste
Manual de Compliance e Integridade, comprometendo-se a observar e cumprir integralmente
seus principios, diretrizes e requisitos aplicaveis durante toda a vigéncia da relagdo contratual.

A contratagdo implica a concordancia com as disposigdes deste Manual, sendo facultado
ao cartorio disponibilizar sua versdo atualizada por meio fisico ou eletronico. O
descumprimento das diretrizes aqui estabelecidas poderd ensejar a adocdo das medidas
cabiveis, incluindo a suspensdo ou rescisdo da relagdo contratual, sem prejuizo das demais
responsabilidades legais aplicaveis.

Os prestadores de servicos terceirizados e demais terceiros deverdo, quando
aplicavel, assegurar que seus colaboradores envolvidos na prestagdo de servigos ao
Cartério também tenham ciéncia das disposi¢cdes deste Manual e atuem em
conformidade com suas diretrizes, especialmente quanto as normas de Compliance,

Integridade e Antissuborno.
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A ciéncia e o compromisso com as disposi¢oes deste Manual constituem requisito
para a manutencao da relagdo profissional, contratual ou de prestacdo de servigos com o 1°
Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar, observadas as condi¢des estabelecidas nos
respectivos instrumentos contratuais.

Antes da contratacao, sera realizada uma verificagao prévia do fornecedor, proporcional
ao risco da contratacdo, que compreende:

e A consulta da situacdo cadastral do CNPJ no site da Receita Federal e a consulta
ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e ao Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (CNEP), disponiveis no Portal da Transparéncia;

e (Quando houver contrato, o seu envio a Encarregada de Protecdo de Dados para
analise das cldusulas de adequagdo a LGPD e emissdo de parecer. Sendo o
parecer favoravel, a contratacdo prossegue; caso contrario, o parecer com as
recomendacdes ¢ encaminhado ao fornecedor para adequacdo do contrato;

Para os fornecedores de servigos estratégicos que envolvam colaboradores terceirizados
atuando de forma habitual nas dependéncias da Serventia, como seguranca, limpeza e
tecnologia da informacao:

e A apresentacdo, pela empresa contratada, das certiddes negativas de débitos fiscais e
trabalhistas, antes da contratacdo e periodicamente durante a vigéncia do contrato;

e A apresentacdo das certiddes de antecedentes criminais dos colaboradores designados
para atuar na Serventia, antes do inicio das atividades e sempre que houver substitui¢do
de colaborador. A exigéncia se justifica pela natureza das atividades, que envolvem
acesso as dependéncias, a documentos e a dados pessoais sob guarda da Serventia. As
certiddes sdo arquivadas com acesso restrito, observada a Lei Geral de Prote¢do de
Dados.

As consultas, os pareceres e as certidoes sao arquivados junto a documentacao do
fornecedor. Também serdo observados sinais de alerta que possam indicar envolvimento em
praticas ilicitas, ma conduta, trabalho infantil, trabalho escravo ou historico de irregularidades.
Havendo duvida ndo esclarecida quanto a integridade do terceiro, a contratagdo ndo sera
realizada.

A responsabilidade ndo se encerra com a contratagdo. O responsavel pela gestdo dos
contratos devera acompanhar a execug¢ao do contrato e estar atento a indicios de condutas
suspeitas ou incompativeis com esta politica. Sempre que houver duvida razoavel ou
conhecimento de possivel violagdo, a ocorréncia devera ser comunicada de imediato a gestdo

do cartorio por meio dos canais adequados.
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Todas as disposigoes deste Manual aplicam-se igualmente aos terceiros que
representem o 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar, especialmente no que diz respeito a

proibicao de suborno, influéncia indevida e obten¢do de vantagens ilicitas.

7. SITUACOES E CIRCUNSTANCIAS SUSPEITAS

No exercicio das atividades do 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar, podem surgir
situagdes que, ainda que ndo representem uma violagdo confirmada, apresentem indicios de

risco ou inconsisténcias.

Essas circunstancias, chamadas de situacdes suspeitas, podem se manifestar de
diferentes formas, como documentos incompletos, solicitacdes atipicas, exigéncias incomuns,
pagamentos fora do padrdo ou qualquer outra conduta que nao esteja alinhada com as praticas

usuais da Serventia.

Sempre que surgir divida razoavel quanto a integridade de uma agdo, negdcio ou

procedimento, o colaborador deve:

1. Interromper imediatamente a conduta suspeita, se estiver sob sua responsabilidade;

2. Comunicar o fato ao gestor responsavel ou ao Canal de Denuncias, para que a situagao
seja devidamente avaliada;

3. Cooperar com as apuragdes internas, fornecendo informag¢des e documentos quando

solicitado.

O dever de relatar situagdes suspeitas € de todos. A omissao compromete a integridade

institucional e sera tratada como infracao.

O principio € simples: se algo parecer estranho, incomum ou irregular, deve ser

comunicado imediatamente.

8. INFRACOES AS REGRAS DE CONDUTA

Considera-se infragdo toda conduta que viole os principios, deveres e orientacdes deste
manual, comprometendo a ética, a disciplina, a seguranga ou a reputacdo do 1° Oficio

Extrajudicial de Pago do Lumiar.

! OFICIO EXTRAJUDICIAL

& DE PACO DO LUMIAR




As infra¢des podem variar em gravidade, desde falhas leves de conduta até atos graves
que causem prejuizos relevantes, afetem a confianga da sociedade ou atentem contra a

dignidade humana.

A titulo exemplificativo, podem ser consideradas infragdes:
e Comportamentos que revelem desrespeito, descuido ou negligéncia no
desempenho das fungdes;
e Uso inadequado de bens, informagdes ou recursos da Serventia;
e Descumprimento injustificado de normas ou orientagdes internas;
e Atos que coloquem em risco a seguranga, a integridade fisica ou moral de colegas
€ usuarios;

e Praticas ilicitas, fraudulentas, discriminatérias ou de assédio.

Todas as infragcdes serdo apuradas de forma imparcial, conforme o procedimento
previsto no item 13, assegurando ao colaborador envolvido o direito de defesa. As medidas
disciplinares serdo aplicadas de acordo com a gravidade do ato, podendo incluir desde
adverténcia até desligamento, sem prejuizo das demais responsabilidades legais cabiveis.

Em qualquer situacdo de duvida, deve prevalecer o bom senso, aliado ao compromisso

com a ética e com a preservacao da confianca da sociedade nos servigos prestados pelo cartorio.

9. REGISTROS FINANCEIROS

A integridade financeira ¢ essencial para a credibilidade do 1° Oficio Extrajudicial de
Pago do Lumiar. Todas as receitas e despesas devem ser registradas de forma clara, completa e
rastreavel, com a documentacdo de suporte correspondente, como recibos, notas fiscais e
comprovantes de pagamento e de depdsito, observando-se, em especial:
e A escrituragdo do Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa, conforme as
normas do Conselho Nacional de Justiga;
e O recolhimento correto e tempestivo dos fundos e taxas incidentes sobre os
emolumentos;
e O fechamento de caixa e a conciliacdo bancaria, conforme os procedimentos do

setor financeiro.
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Nao serdo aceitos registros paralelos, omissos ou que distorcam a natureza real das
transagdes. Fornecedores e parceiros devem apresentar documentagdo fiscal idonea e
compativel com os servigos prestados ou produtos fornecidos.

O descumprimento dessas regras serd considerado infragdo grave, sujeita as medidas

disciplinares e legais cabiveis, conforme o item 15.

10. CONFIDENCIALIDADE E SEGURANCA DA INFORMACAO

Todas as informagdes relacionadas as atividades do 1° Oficio Extrajudicial de Pago do
Lumiar, de seus colaboradores, clientes e parceiros sdo consideradas confidenciais, salvo se
expressamente autorizadas pela dire¢cdo para divulgagdo. A regra geral € a preservagado do sigilo.

O tratamento da informagdo segue o principio da necessidade de acesso: cada
colaborador terd permissdo apenas para consultar documentos e dados indispensaveis ao
desempenho de suas fungdes. Qualquer acesso fora desse limite depende de autorizagao
expressa do gestor responsavel.

Para desempenhar suas atividades, os colaboradores recebem ferramentas institucionais
como computadores, e-mails corporativos, sistemas de rede e acesso a internet. Essas
ferramentas sdo de uso prioritariamente profissional, admitido o uso pessoal eventual e
moderado, desde que ndo prejudique as atividades nem a seguranca da informagao.

O controle da informagdo ¢ essencial para proteger o cartorio, 0s usudrios € seus
colaboradores. Assim, € proibido:

o Enviar, armazenar ou compartilhar mensagens que incentivem praticas ilegais, jogos de
azar, uso ou comércio de substancias ilicitas;

o Utilizar e-mails ou sistemas do cartério para discriminagdo, assédio ou divulgacao
indevida de informacdes confidenciais;

e Alterar, revelar ou expor dados a pessoas ndo autorizadas.

Os sistemas eletronicos disponibilizados sdo propriedade do 1° Oficio Extrajudicial
de Pago do Lumiar e devem ser utilizados em conformidade com os valores e politicas
institucionais. Sempre que necessario, o cartorio poderd monitorar e auditar o uso de e-
mails, internet e sistemas fornecidos para garantir o cumprimento dessas regras.

O dever de sigilo permanece mesmo apo6s o término do vinculo com o 1° Oficio
Extrajudicial de Pago do Lumiar, por prazo indeterminado. Colaboradores, estagiarios e
terceirizados que deixarem a Serventia ndo poderdo divulgar, utilizar ou repassar a terceiros

dados pessoais de usuarios, documentos, informacdes de natureza reservada, procedimentos
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internos ou quaisquer informagdes ndo publicas a que tiveram acesso em razao de suas
atividades. O descumprimento sujeita o responsavel as medidas civis e penais cabiveis,
inclusive a reparagdo de danos, sem prejuizo das sangdes previstas na Lei Geral de Protecao

de Dados (Lei n° 13.709/2018).

11. COMITE DE COMPLIANCE, ANTISSUBORNO E ANTICORRUPCAO

O 1° Oficio Extrajudicial de Paco do Lumiar conta com um Comité de Compliance,
Antissuborno e Anticorrupgdo, responsavel por garantir a efetividade deste Manual e das

demais politicas de integridade.
O Comité ¢ composto pela Alta Direcdo e pelos gestores da Serventia, cabendo-lhe:

e Analisar e tratar eventuais violagdes deste Manual e das normas internas;

e Deliberar sobre o resultado das apuragdes de denuncias e condutas inadequadas, de
forma imparcial e sigilosa, conforme o item 13;

e Propor melhorias e adequagdes nas politicas de compliance, ética e integridade;

e Acompanhar temas estratégicos de gestdo de pessoas, clima organizacional e
desenvolvimento humano, sempre alinhados aos principios éticos;

o Assegurar conformidade com a legislagao vigente, incluindo a Lei n® 12.846/2013 (Lei

Anticorrup¢ao).

O Comité se retne no ambito das reunides de Gestdo ja realizadas pela Serventia. O
tema compliance ¢ incluido na pauta sempre que houver casos a deliberar, registrando-o em

memoria de reunido.

O Comité atua como instancia de apoio e orientagdo, zelando pela transparéncia,

prevencao de riscos e fortalecimento da cultura de integridade no cartorio.

12. CANAL DE DENUNCIAS

O 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar dispde de mecanismos formais para que
qualquer colaborador ou parte interessada possa comunicar situagoes de irregularidade, suspeita
de fraude, corrupcao, assédio, discriminagao ou qualquer violagdo as normas deste manual e as

politicas internas.
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O reporte deve ser feito de imediato por um dos seguintes meios: diretamente ao gestor
imediato ou pelo Canal de Dentncias oficial disponivel no site do cartério e na Intranet. As
manifestagdes podem ser identificadas ou anonimas, sendo garantidos o sigilo das informagdes,
a confidencialidade da identidade do denunciante e a imparcialidade na apuracao. Os relatos

recebidos sao tratados conforme o procedimento de apuragao previsto no item 13.

13. APURACAO E TRATAMENTO DE CONDUTAS INADEQUADAS

Este item estabelece as etapas e os responsaveis pela apuragdo e pelo tratamento de
condutas inadequadas, entendidas como qualquer viola¢do, ou suspeita de violacdo, deste

Manual, das normas internas ou da legislacao.
13.1 Recebimento

Os relatos de condutas inadequadas podem chegar pelo Canal de Denuncias, de forma
identificada ou andnima, por comunicagdo direta aos gestores ou a Alta Dire¢do, ou ainda por
constatagdes em auditorias e rotinas internas. O gestor que receber um relato deve encaminha-

lo ao Oficial ou a Substituta Legal, sem realizar apuragdo por conta propria.

13.2 Analise preliminar

O Oficial ou a Substituta Legal realiza uma analise inicial para verificar se o relato
apresenta elementos minimos para apuragdo. Os relatos sem elementos suficientes sao
arquivados, com registro do motivo no formulario FOR-GEST 005 — Registro de Apuracao de
Conduta, arquivado na Biblioteca de Arquivos do SGT, conforme o item 13.6.

13.3 Apuracao

Havendo elementos suficientes, o Oficial ou a Substituta Legal conduz a apurag@o ou a
delega a um membro do Comité de Compliance, podendo solicitar o apoio do setor de Recursos
Humanos. A apuracgdo pode incluir a andlise de documentos e registros e a oitiva das pessoas
envolvidas e de testemunhas, sendo assegurado ao investigado o direito de apresentar sua versao
dos fatos. Nao participa da apuragdo quem tiver envolvimento ou conflito de interesses com o

Caso.

Quando necessario para preservar a apuracdo ou proteger as pessoas envolvidas, o
Oficial podera determinar o afastamento temporario do colaborador investigado, observada a

legislagdo trabalhista.
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13.4 Deliberacio

Concluida a apuragao, o resultado ¢ apresentado ao Comité de Compliance, que delibera
se a conduta foi confirmada e quais medidas serao aplicadas, conforme o item 15 deste Manual.

A decisao final cabe ao Oficial.
13.5 Medidas corretivas e preventivas

Além da aplicagdo de sangdes, quando cabivel, o Comité avalia se o fato revela falha de
processo ou de orientacdo, podendo adotar agdes como treinamentos, revisao de procedimentos
ou abertura de ndo conformidade, conforme o PGE-GEST 003. Se a conduta puder configurar

infracdo legal, a Alta Direc¢do avaliard a comunicacdo as autoridades competentes.
13.6 Sigilo e registro

Todo o processo ¢ conduzido com sigilo, sendo as informagdes acessiveis apenas a
quem participa da apuracdo. Cada caso ¢ registrado no formulario FOR-GEST 005 — Registro
de Apuragao de Conduta, com numeragao sequencial, contendo o resumo do relato, o resultado
da apuracdo e as medidas adotadas. O formulario e as evidéncias sdo arquivados na Biblioteca
de Arquivos do SGT, em modo privado, com acesso restrito ao Oficial e a Substituta Legal.
Quando necessario para auxiliar na apuragdo dos fatos, o acesso podera ser concedido ao setor
de Recursos Humanos, mediante solicitacdo do Oficial ou da Substituta Legal, observado o

dever de sigilo.
13.7 Retorno ao denunciante

Quando o denunciante for identificado, recebera retorno informando que o relato foi

analisado e concluido, sem detalhes que exponham as pessoas envolvidas.
13.8 Prazo

A apuracgdo deve ser concluida, como referéncia, em até 30 (trinta) dias do recebimento

do relato, podendo esse prazo ser prorrogado quando a complexidade do caso exigir.

14. CONFLITO DE INTERESSES
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O 1° Oficio Extrajudicial de Pagco do Lumiar considera conflito de interesses toda
situacdo em que um interesse pessoal, familiar, financeiro ou profissional possa influenciar, ou
aparentar influenciar, a imparcialidade das decisdes tomadas em nome da Serventia. A
prevencao desses casos € essencial para proteger a integridade, a transparéncia e a confianca da

sociedade.

14.1 Colaboradores

e Todo colaborador, substituto ou coordenador que identificar situagdo que possa
configurar conflito deve informar imediatamente o seu gestor imediato.

e A comunicagdo pode ser feita verbalmente, por escrito, por e-mail ou mensagem
institucional, e o gestor a encaminhard ao Oficial e/ou a Substituta Legal, responsaveis
por analisar a situagdo em conjunto com a gestdo. A andlise e a decisdo sdo registradas
na memoria de Reunido de Gestao.

e Confirmado o conflito, a atividade ou processo sera transferido para outro
colaborador sem prejuizo das demais fungdes do declarante.

e O colaborador envolvido deve cooperar integralmente, fornecendo todas as
informacdes necessarias para esclarecer a situagao.

e O ndo reporte de um conflito, quando identificado posteriormente, serd considerado

infracdo grave.
14.2 Fornecedores e Terceiros

e Fornecedores, prestadores de servicos e parceiros comerciais tém o dever de informar a
administracdo do cartorio a existéncia de qualquer vinculo pessoal, familiar ou
econdmico com colaboradores ou agentes publicos relacionados as suas atividades. A
comunicag¢ao devera ocorrer de forma prévia ao inicio da relagdo ou imediatamente apds
a descoberta do vinculo, mesmo que durante a vigéncia do contrato. E dispensada a
manifestacdo da parte na hipdtese de inexisténcia de vinculos.

e Caso surja um conflito durante a execuc¢do do contrato, o terceiro deve comunicar
imediatamente a gestdo do cartdrio, que avaliard se a relagdo poderd ser mantida,

ajustada ou rescindida.
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e O fornecimento de informacdes falsas ou a omissao dolosa de vinculos relevantes
podera resultar em rescisdo contratual imediata, sem prejuizo das demais medidas

cabivelis.
14.3 Tratamento e Decisao

e Todas as situagdoes relatadas serdo analisadas com base nos principios da
transpareéncia, imparcialidade e proporcionalidade.

e Sempre que possivel, a solucdo sera a transferéncia da atividade conflitante; em casos
graves, podera ocorrer a substituicdo do fornecedor, a rescisdo contratual ou a adogao

de medidas disciplinares contra o colaborador envolvido.

15. SANCOES APLICAVEIS

O cumprimento deste Manual é condi¢do obrigatoria para todos os colaboradores,
gestores e prestadores de servigos do 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar. As violagdes
as normas internas ou a legislacdo serdo tratadas com rigor e poderdo acarretar sangdes
disciplinares e legais, independentemente do nivel hierdrquico do infrator.

As sangdes disciplinares ou contratuais previstas neste item ndo excluem as penalidades
previstas em lei, inclusive as da Lei Anticorrupgdo (Lei n°® 12.846/2013), que prevé multas,

restrigdes administrativas e responsabilizacdo judicial em caso de praticas ilicitas.
» Colaboradores
As infragdes poderdo resultar em:

o Adverténcia verbal ou escrita;
e Suspensdo;
o Desligamento, observada a legislagao trabalhista;

o Responsabilizagdo civil e criminal, com obrigagdo de reparar danos.
» Parceiros, Fornecedores e Prestadores de Servicos
Violagao as regras deste manual ou as clausulas contratuais de integridade podera resultar em:

e Adverténcia formal e exigéncia de corre¢do imediata da conduta;

e Suspensdo temporaria do contrato ou da relagdo comercial;
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o Rescisdo contratual imediata, sem 6nus para o cartério;

o Comunicagdo as autoridades competentes quando houver indicios de ilicito.
» Principios da Aplicagdo

e Proporcionalidade: a sangdo sera aplicada conforme a gravidade da infracao.

o Imparcialidade: todas as partes, internas ou externas, serdao tratadas com os mesmos
critérios de integridade.

e Protecdo: o denunciante de boa-fé sera protegido contra retaliacdes.

e Responsabilidade por ma-fé: dentncias falsas ou infundadas intencionalmente serdo

tratadas como infracdes graves.

16. CONSCIENTIZACAO E TREINAMENTO

O 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar manterd um programa continuo de
conscientizacdo e capacitacdo em integridade, voltado a todos os colaboradores. Os
treinamentos periddicos terdo como objetivo disseminar os principios deste Manual, a Politica
Anticorrupc¢ao e demais normas internas, reforcando a importancia do cumprimento das regras
e da conduta ética.

Cada colaborador tem a obrigagdo de participar dos treinamentos oferecidos,
assegurando sua presenga e atualizagdo quanto ao conteudo ministrado. O cumprimento das
disposicdes deste Manual € de responsabilidade individual e sera exigido em todas as atividades
desempenhadas. Sempre que houver alteragdes relevantes na legislacdo, nas politicas internas
ou neste Manual, a Alta Direcdo comunicara formalmente as mudancas e providenciara
treinamentos complementares, garantindo a atualizacdo continua de todos.

Anualmente, todos os colaboradores devem participar de treinamento sobre compliance
e sobre preven¢do a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo. Além disso, os
temas deste Manual devem ser trabalhados de forma continua com os colaboradores, incluindo
os novos contratados, que recebem a apresentagdo do Manual e firmam a declaracio de ciéncia

(Anexo 1) na admissao.

‘ 17
! OFICIO EXTRAJUDICIAL

& DE PACO DO LUMIAR




17. DISPOSICOES FINAIS

O 1° Oficio Extrajudicial de Pago do Lumiar compromete-se com o aprimoramento
continuo de seu Programa de Integridade, realizando revisdes periddicas deste Manual para
assegurar sua eficécia e atualizacdo, sempre que pertinente.

Todos os colaboradores e partes interessadas devem observar integralmente as
disposi¢des aqui previstas e participar dos treinamentos regulares oferecidos. O
descumprimento das regras serd tratado como infragdo, sujeito as medidas disciplinares e
legais cabiveis.

Sugestdoes de melhoria ou atualizacdo poderdo ser apresentadas por qualquer

colaborador ou parceiro e serdo avaliadas durante o processo de revisao.

Por fim, refor¢a-se que o sucesso do programa depende de uma postura ética,

transparente e colaborativa, bem como do uso responsavel dos canais de dentncia.
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18. ANEXO 1

DECLARACAO DE CIENCIA AO MANUAL DE COMPLIANCE E INTEGRIDADE DO
1° OFiCIO EXTRAJUDICIAL DE PACO DO LUMIAR

Declaro que tive acesso ao Manual de Compliance e Integridade do 1° Oficio
Extrajudicial de Pago do Lumiar, li atentamente seu conteudo e estou ciente de todas as
politicas, normas e procedimentos nele estabelecidos.

Comprometo-me a observar e cumprir integralmente suas disposi¢des no exercicio
de minhas atividades profissionais, reconhecendo que o descumprimento das regras podera
acarretar a aplicagdo das sancdes internas previstas, sem prejuizo das medidas legais
cabiveis.

Declaro, ainda, estar ciente de que o dever de sigilo sobre as informacdes a que tiver
acesso em razao de minhas atividades permanece mesmo apds o término do meu vinculo
com o 1° Oficio Extrajudicial de Paco do Lumiar.

A celebragdo de contrato, termo de parceria ou qualquer instrumento formal de
contratagdo com o 1° Oficio Extrajudicial de Paco do Lumiar implica a ciéncia, aceitacao e
adesdo as disposi¢des deste Manual por parte de colaboradores, fornecedores, prestadores
de servigos, parceiros, empresas terceirizadas e demais terceiros que prestem servicos ou
atuem em nome ou em beneficio do Cartorio, os quais deverdo ter acesso ao Manual e
declarar ciéncia de seu contetdo, comprometendo-se a observar e cumprir suas diretrizes

durante toda a execugdo da relagdo contratual ou prestacdo dos servigos.

(Assinatura do colaborador)
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