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1 INTRODUCAO

Este Guia de Conduta tem como objetivo estabelecer os principios éticos e normas de conduta que devem
orientar as decisOes e atitudes de todos os integrantes do Registro de Imdveis de Sdo Bento do Sul,
independente do cargo ou fung¢do que ocupem, no exercicio de suas responsabilidades, de forma a tornar-se
um padrdo de relacionamento interno e com os seus publicos de interesse.

Ressaltamos que nossa filosofia impGe um comportamento ético pautado nos nossos valores.

A observancia do Guia de Conduta por cada um dos integrantes reafirma um dos nossos objetivos mais
importantes, que é manter e consolidar a imagem e reputacao da serventia.

2 PRINCIPIOS ORGANIZACIONAIS

2.1 Missao:
Exercer a funcdo publica delegada com eficiéncia, dando publicidade as transformacdes juridicas atinentes ao
Direito Imobilidrio, além de conferir seguranca juridica aos atos praticados.

2.2 Valores:
Seguranca Juridica; Exceléncia; Etica; Respeito; Comprometimento; Capacitacdo; Modernizacdo Tecnoldgica;
Responsabilidade Socioambiental

2.3 Politica da Qualidade:

Exercer a fungao publica delegada buscando constantemente a melhoria continua dos processos de trabalho,
cumprindo a legislagao vigente, mantendo um atendimento excelente e juridicamente seguro para satisfazer
os clientes.
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3 PRINCIPI0OS ETICOS

A nossa reputacdo e a credibilidade sdo os ativos mais importantes de que dispomos. Os principios éticos que
orientam nossa atuac¢do contribuem para a manutengao da imagem do Registro de Imdveis como entidade
solida e confidvel perante nossos colaboradores, usudrios, fornecedores e comunidade em geral.

Todos os colaboradores devem abster-se da pratica de qualquer a¢cdo ou omissdo em situagdes que possam
provocar conflitos entre seus interesses pessoais e do cartdrio ao tratar com usudrios, fornecedores,
prestadores de servicos, candidatos a vagas de emprego e qualquer pessoa fisica ou juridica que venha a realizar
qualquer tipo de servico, agindo de forma correta e transparente e exercendo com responsabilidade a sua
fungdo social. As situagdes que possam eventualmente causar conflito entre os interesses do colaborador e da
serventia, bem como as condutas dubias ou ndo aceitdveis, devem ser avaliadas cuidadosamente.

3.1 Da Responsabilidade Penal

Os colaboradores de cartérios sdo considerados funcionarios publicos para efeitos penais. Assim, além de
outros, os funcionarios estdo sujeitos por disposicdo do Cddigo Penal aos crimes previstos nos artigos 312 e
seguintes, como, por exemplo:

3.1.1 Peculato

3.1.2 Peculato mediante erro de outrem

3.1.3 Insercao de dados falsos em sistemas de informacgoes

3.1.4 Modificagdo ou alteragdo nio autorizada de sistema de informagoes
3.1.5 Extravio, sonegagao ou inutilizagdo de livro ou documento

3.1.6 Concussao

3.1.7 Corrupgao passiva

3.1.8 Prevaricagao

3.1.9 Violagao de sigilo funcional

3.1.10 Trafico de Influéncias

3.2 Da Politica de Compliance

O termo compliance tem origem no verbo em inglés tocomply, que significa agir de acordo com uma regra,
uma instrucdo interna, um comando ou um pedido. Ou seja, compliance é o conjunto de disciplinas para fazer
cumprir as normas legais e regulamentares, as politicas e as diretrizes estabelecidas para o negdcio e para as
atividades da instituicdo, bem como evitar, detectar e tratar qualquer desvio ou inconformidade que possa

ocorrer.

Assim sendo, estar em “compliance” é estar em conformidade com leis e regulamentos externos e internos.
Portanto, manter a serventia em conformidade significa atender aos normativos dos 6rgaos reguladores, de
acordo com as atividades desenvolvidas, bem como dos regulamentos internos, principalmente aqueles
inerentes ao seu controle interno.

Em conformidade com a Lei n? 12.846/13 — Lei Anticorrup¢do — o Registro de Imdveis de Sdo Bento do Sul/SC
considera conduta corruptiva prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida tanto no
relacionamento interno como com seus publicos de interesse. Bem como, utilizar-se de informacdes

confidenciais para obter qualquer tipo de beneficio para si ou outrem.

O Oficio incentiva seus colaboradores, fornecedores e usuarios a denunciar qualquer conduta ou suspeita de
violagdo da referida Lei e se compromete a investigar, pronta e rigorosamente, essas denuncias. Visando a
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transparéncia nas investigacoes, caso seja necessario, o funcionario podera ser afastado para que ndo atrapalhe
ou influencie em investiga¢do de denuncia que o envolva.

Praticas de fraudes ou corrupgao de qualquer natureza sdo repudiadas e ndo serdo aceitas nem toleradas pelo
Registro de Imdveis de S3o Bento do Sul/SC, independente dos niveis hierdrquicos, nos setores publico e
privado, e faz uso de todos os meios possiveis para prevenir referidas condutas.

Fraude, para fins de aplicacdo deste guia, é qualquer acdo ou omissao intencional, com o objetivo de lesar ou
ludibriar outra pessoa, capaz de resultar em perda para a vitima e/ou vantagem indevida, patrimonial ou n3o,
para o autor ou terceiros. Caracteriza-se também pela declaracdo falsa ou omissao de circunstancias materiais
com o intuito de levar ou induzir terceiros a erro.

Corrupcdo, para fins de aplicagdo deste guia, é qualquer acdo, direta ou indireta, consistente em autorizagao,
oferecimento, promessa, solicitacdo, aceita¢do, entrega ou recebimento de vantagem indevida, de natureza
econdmica ou ndo, envolvendo pessoas fisicas ou juridicas, agentes publicos ou ndo, com o objetivo de que se
pratique ou deixe de se praticar determinado ato.

O monitoramento do cumprimento da Politica de Compliance é realizado pelo Oficial da serventia. Além disso,
todo colaborador é parte fundamental no processo, se responsabilizando em denunciar atitudes suspeitas
através do canal de comunicagdo disponibilizado pelo oficio. O canal disponibilizado sera a urna que esta no
balcdo na frente da recepgao(atendimento).

Exemplo:

Através do nosso canal de Ouvidoria, qualquer cidaddo podera denunciar, de forma segura e confidencial,
quaisquer irregularidades, desvios, atitudes ou atividades suspeitas envolvendo colaboradores, fornecedores,
usudrios ou outra pessoa interessada que possa vir a infringir a lei ou colocar em risco a imagem e credibilidade
desta Serventia. Além disso, todo colaborador é parte fundamental neste processo, responsabilizando-se
também em denunciar atitudes suspeitas através da comunica¢do direta com a Oficial.

A dendncia deve ser feita através do canal “Ouvidoria” em nosso site: https://www.risbs.com.br. A identificagdo

no canal de denuncia é opcional, mas caso queira identificar-se tenha certeza e seguranga de que sua identidade
serd totalmente preservada.

O recebimento e monitoramento da sua mensagem sera feito diretamente pela Dr. Miguel para que a denuncia
seja prontamente investigada, e, conforme o caso, sejam tomadas as medidas corretivas, disciplinares ou legais
cabiveis, garantindo que as atividades da Serventia estejam sempre de acordo com a Lei e a ética.

Para que a investigacao seja correta e imparcial, favor incluir na denuncia os detalhes, se possivel, data, horario,
pessoas envolvidas ou qualquer outra informagdo que possa auxiliar a melhor compreensao do fato descrito.
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4 DA CONDUTA INTERNA

4.1 Atividades fora do Registro de Iméveis de Sdo Bento do Sul/SC

Os colaboradores do Rl de S3o Bento do Sul ndo devem exercer atividades ou engajar-se em organizagdes que
comprometam sua dedicacdo ao cartério, nem adotar comportamento que gere conflito de interesses com suas
responsabilidades e atribui¢des, ou ainda atuar em qualquer segmento cujas atribuicGes possam, de alguma
forma, comprometer a integridade, confidencialidade e seguranca do cartdrio e de seus usuarios.

Em qualquer hipdtese, as atividades paralelas profissionais, filantrépicas ou politicas devem ser previamente
informadas ao Oficial.

4.2 Comércio no Registro de Imdveis de Sdo Bento do Sul/SC

O comércio realizado dentro do cartdrio, tanto o realizado por colaboradores, como por terceiros é proibido.

Casos que atendam os seguintes requisitos serdo submetidos a avaliacdo para aprovacao e oficializacdo dos
gestores:

¢ Colaboradores que produzem algum tipo de artesanato ou alimentagao.
¢ Colaboradores que representam organiza¢oes legalmente atuantes.

Os colaboradores que se enquadrarem nestes casos devem apresentar ao gestor suas propostas, solicitando a

aprovacgao.

O comércio de produtos deve ocorrer sempre fora do horario de expediente. A circulagdo com produtos e
materiais de divulgagdo em hordrio de trabalho, bem como a armazenagem dentro das dependéncias do
cartério, esta sujeita a sansdes disciplinares.

4.3 Conflito de interesses

O conflito de interesses ocorre quando um integrante influencia ou pode influenciar uma decisdo da serventia
que resulte ou possa resultar em algum ganho pessoal, direto ou indireto, para si, membros de sua familia ou

amigos.

Os colaboradores devem zelar para que suas acées ndo conflitem com os interesses do Registro de Imdveis de
Sdo Bento do Sul/SC, nem causem dano a sua imagem e reputacdo. Devem, também, agir de forma imparcial
em situagdes de atendimento a parentes ou amigos.

Apenas para efeito exemplificativo, estdo listadas algumas situa¢des que caracterizam conflito de interesses:
e Ter interesse pessoal que possa afetar a capacidade de avaliacdo de um negdcio de interesse do Oficio.
e Dispor de informagdes confidenciais que, se utilizadas, possam trazer vantagens pessoais.

e Aceitar beneficios, presentes, brindes, convites, diretos ou indiretos, que possam ser interpretados
como retribuigdo ou para obter posicao favoravel da serventia em negécios de terceiros.

e Aceitar tarefa ou responsabilidade externa que afete o seu desempenho no Registro de Imdveis de Sao
Bento do Sul/SC.

e Utilizar recursos do cartdrio para atender a interesses particulares.

O colaborador confrontado com qualquer situacao de conflito de interesse deve prontamente comunicar o
ocorrido ao seu gestor, que podera resolver a questdo ou discuti-la com o Comité Gestor.
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4.4 Das manifestagoes religiosas, politicas, etc.

Deve-se, também, respeitar todas as op¢des religiosas, mas nao é adequado manifestacdes de apreco ou
desapreco no ambiente de trabalho, sobre esses assuntos e outros assuntos polémicos.

As manifestagdes politicas devem estar de acordo com os interesses da Instituicao.

4.5 Da discriminagao

Em nenhuma hipdétese o cartdrio admitird que alguém se faca valer de uma condicdo profissional privilegiada,
que abuse de seu poder, insistindo junto a outrem para obter alguma vantagem ou beneficio pessoal.

Nao se aceita no cartério nenhum tipo de discriminacdo seja ela social, politica, racial, sexual ou religiosa.

Sempre que o seu comportamento for passivel de sancdo, em qualquer de suas espécies, o substituto
responsdvel conversard reservadamente com o colaborador. Em nenhuma hipdtese o colaborador sera
submetido a constrangimentos ou terd a sua dignidade violada.

4.6 Das Relagoes

O Registro de Imdveis de Sdo Bento do Sul/SC repudia a submissido de qualquer trabalhador a condicdo analoga
a de escravo e ndo observancia as normas relativas a legislagdo do trabalho.

Esta serventia também repudia a exploracdao de trabalho infantil, salvo na condicdo de Jovem aprendiz, nos
termos da lei.

Esta serventia ndo mantera qualquer relacdo comercial com pessoas, fornecedores ou parceiros cuja pratica
seja identificada nos artigos anteriores.

4.7 Dos Deveres, ObrigagGes e Responsabilidades do colaborador

Todo colaborador deve:

1. Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com zelo,
ateng¢do e competéncia profissional;

2. Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de superiores hierdrquicos;
3. Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

4. Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

5. Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

6. Zelar pela boa conservacdo das instalagdes, equipamentos e maquinas, comunicando as anormalidades
notadas;

7. Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e com a
reputacdo do quadro de pessoal do cartério;

8. Usar os meios de identificacdo pessoal estabelecidos;

9. Prestar toda colaboracdo ao cartério e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e mutua
fidelidade na realiza¢do do servico em prol dos objetivos da serventia;

10. Informar ao Setor responsavel qualquer modificagdo em seus dados pessoais, tais como estado civil,
militar, aumento ou redugdo de pessoas na familia, eventual mudanca de residéncia, etc.;

11. Responder por prejuizos causados ao cartdrio quer por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou
imprudéncia), caracterizando-se a responsabilidade por:

a) Sonegacdo de valores e objetos confiados;
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b) Danos e avarias em materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizac¢ao;
§ 12 - A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil ou criminal cabivel.
§ 22 - As indenizagdes e reposicdes por prejuizos causados serdo descontadas dos saldrios.

4.8 Das Proibigoes
E expressamente proibido:

a) Ocupar-se de qualquer atividade contrdria ou que possa prejudicar os interesses de servigo, bem
como a utilizacdo de maquinas, computadores, telefones, internet etc. disponiveis no ambiente de trabalho,
para uso pessoal, sem autorizacdo superior.

b) promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;

c) usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias do cartério;

d) fumar no ambiente interno;

e) retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou documento.
g) propagar ou incitar a insubordinac¢do ao trabalho;

h) usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pelo cartério;

i) convidar pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia do cartério, sem prévia autorizacao;

j) divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada do cartdrio.

10
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5 DAS NORMAS ADMINISTRATIVAS

5.1 Do pagamento
As movimentac0Oes salariais, observando as condi¢cdes do orcamento, deverdo seguir os seguintes critérios:

1. Salario para contratacdao: Os novos colaboradores contratados terdo como saldrio inicial o correspondente
aos niveis da tabela salarial.

2. Reposigao salarial anual por Convengao Coletiva de Trabalho: O reajuste salarial tem como data base o més
de dissidio e a tabela salarial é reajustada quando o percentual de aumento é divulgado. Nenhum outro reajuste
salarial, mesmo em decorréncia de efetivacdo ou promocao sera processado neste més, pois a prioridade sera
adequar os saldrios conforme o dissidio.

3. Aumento de saldrio por promogdo: A alteragdo de saldrio por promocao serd efetivada a partir do terceiro
més a divulgacdo da designagdo do colaborador a nova fung¢do. Enquadramentos por promog¢do nao tem
periodicidade definida, estando condicionado a abertura de vagas por substituicdo, desempenho do
colaborador ou aumento de quadro.

4. Pagamento do 132 salario A antecipacdo da primeira parcela do 132 saldrio ocorrerd no més de novembro. A
segunda parcela do 132 salario sera paga até o dia 20 de dezembro
5.2 Das férias

5.2.1. Periodo Aquisitivo

Todo empregado adquire o direito as férias apds 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, nas seguintes
proporgoes:

e Até 5 faltas injustificadas = 30 dias corridos de férias.

e De 6 a 14 faltas injustificadas = 24 dias corridos de férias.

e De 15 a 23 faltas injustificadas = 18 dias corridos de férias.

e De 24 a 32 faltas injustificadas = 12 dias corridos de férias.

e Mais de 32 faltas injustificadas = Perde o direito a férias.
5.2.2 Concessdo do periodo
As férias serdo concedidas de acordo com a legislacdo aplicavel, sempre buscando conciliar o interesse do
colaborador a necessidade maior, que é atender bem aos usuarios, de maneira a ndo prejudicar o andamento
normal dos trabalhos em nenhum periodo do ano. Este periodo deve ser efetivado em até 12 meses
subsequentes a data em que o colaborador tiver adquirido o direito
Os colaboradores devem informar duas opg¢des de sua preferéncia para o periodo de gozo, a fim de flexibilizar
0 ajuste do quadro de férias dos colaboradores.
Dois colaboradores que executam a mesma atividade ndo poderao estar em férias ao mesmo tempo e, caso a
escolha pelo mesmo periodo seja feita por vdrios colaboradores, se utilizardo os seguintes critérios de
desempate:

* O colaborador que ainda ndo gozou férias naquele periodo;

e Sorteio;

11
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Cabe ressaltar que, conforme o artigo 136 da CLT, a época da concessdo das férias sera a que melhor consulte
os interesses do empregador. Para organizagao das férias, dos processos de trabalho e do fluxo de caixa, até o
més de marco de cada ano, o cronograma de datas das férias deverd ser elaborado pela Sra Beatriz com os
colaboradores.

De acordo com Lei 13.467 de 13 de julho de 2017 (Reforma Trabalhista), desde que haja concordancia do
empregado, as férias poderado ser usufruidas em até trés periodos, sendo que um deles ndao poderad ser inferior
a 14 (quatorze) dias corridos e os demais ndo poderao ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um.

E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal
remunerado. Exemplo: domingo ou escala de folga. Para colaboradores menores de 18 anos e maiores de 50

anos, é permitido o fracionamento das férias.

5.3 Da jornada de trabalho

Os colaboradores deverdao cumprir a carga horaria de trabalho das 8hrs as 18hrs, conforme o estabelecido no
contrato de trabalho, com uma hora e meia de almogo. Todas as entradas e saidas devem ser registradas no
ponto eletrénico.

O colaborador tem o beneficio de usufruir 15 minutos de intervalo no turno da tarde. Durante o horario de
trabalho a serventia é responsavel por seus colaboradores. Portanto, por motivos de segurancga é proibida a
saida dos colaboradores das dependéncias da serventia durante o horario de trabalho, exceto para finalidades
profissionais e quando autorizado pela lideranca.

Os colaboradores deverdo estar nos respectivos lugares no exato horario inicial do trabalho, ndo sendo
permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as normas
internas do cartorio.

5.3.1 Horario extraordinario

O horério extraordinario ocorrera somente com autorizacdo prévia do gestor e seguira os critérios estipulados
na Convencgao Coletiva de Trabalho.

Os eventos realizados pela serventia que forem considerados CONVOCACAO, acarretardo em hora extra, tais

como:
* Necessidade de aumentar a carga hordria para concluir trabalhos e cumprir prazos por orientagao gerencial.
5.3.2 Do Registro da Frequéncia

Os colaboradores devem registrar o ponto ao entrar para o trabalho nas dependéncias do Registro de Imdveis
de S3o Bento do Sul/SC, no inicio e no término do expediente bem como na saida e no retorno do almocgo.

Horarios de registro de ponto:
e Inicio do expediente: a partir de 10 minutos antes do horario determinado;

e Término do expediente: até 10 minutos apds o horario determinado; “Art. 58 da CLT § 1° - Nao serdo
descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variacdes de hordrio no registro de ponto ndo
excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios”.

e Saida e retorno de almoco: o registro deve ocorrer nos hordrios efetivos de inicio e término do intervalo. A
duracdo total do intervalo de almoco é de 1 hora e 30 min, sendo proibida a permanéncia do colaborador
durante este horario, inclusive para realizar sua refeicdo.
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Troca eventual de horario de almoco:

¢ A troca deve ser aprovada pelo oficial e o colaborador deve registrar o ponto no horario efetivo de entrada e
saida para este intervalo.

Conforme artigo 4 da Lei 13.647/2017, § 2°, por ndo se considerar tempo a disposicdo do empregador, ndo sera
computado como periodo extraordinario o que exceder a jornada normal, ainda que ultrapasse o limite de cinco
minutos previsto no § 1o do art. 58 da CLT, quando o empregado, por escolha prépria, buscar protecao pessoal,
em caso de inseguranca nas vias publicas ou mas condicdes climaticas, bem como adentrar ou permanecer nas
dependéncias da empresa para exercer atividades particulares, entre outras:

I. descanso; Il. lazer; Ill. estudo; IV. alimentagao; VI. higiene pessoal; VII. troca de roupa ou uniforme.
5.4 Auséncias legais (abono da falta)

Todos os tipos de auséncias deverdo ser comunicadas previamente pelo colaborador ao Oficial ou a Sra Beatriz
por meio e-mail, telefone ou via mensagem telefonica, de forma a garantir a reprogramacao das atividades do
setor.

Os procedimentos eletivos, que ndo sejam considerados emergenciais (ex.: dentista, pequenas intervengoes
cirargicas, etc.) deverdo ser agendados em comum acordo com o substituto do setor. Nestes casos, o setor
administrativo (Sra Beatriz) deve ser informada com antecedéncia.

Para que sejam justificadas, necessaria se faz a apresentacao dos comprovantes, no primeiro dia util de retorno
ao trabalho. As auséncias legais serdo “abonadas”, ou seja, ndo acarretam o desconto das horas do funciondrio.

Excetuando-se as ocorréncias que tém amparo legal, as demais ndo serdo abonadas, ocasionando o desconto
do colaborador das horas faltantes, bem como o Descanso Semanal Remunerado — DSR, e o vale-transporte. As
auséncias consideradas legais e que nao acarretam descontos no pagamento, desde que devidamente
comprovadas, sao as seguintes:

Previsdo na CLT Documento Comprovatorio Periodo de Afastamento
Acidente do trabalho Atestado pelo INSS Determinagdo médica
Acidente no transporte Atestado da serventia concessiondria | Dia da ocorréncia
Alistamento militar Atestado ou declaragao oficial 2 dias consecutivos
ou ndo (art. 473, V)
Casamento Copia da certiddo 3 dias consecutivos
(art. 473, 1)
Comparecimento em juizo Atestado ou declaragdo (oficiais) Tempo necessario
(art. 473, VII)
Doacdo de sangue Atestado 1 dia a cada 12 meses de
trabalho (art. 473, IV)
Aborto ndo criminoso Documentagado Legal 02 semanas
Atestado de saude Atestado Pelo periodo do atestado
Atestado de salde |Atestado 01 dia* por semestre.
(acompanhamento de filhos)
Doencgas Atestado médico devidamente| Conforme determina¢do Médica.
assinado por médico constando o n2
do CRM, e contendo o CID, em caso de
autorizacdo do paciente.
Exames vestibulares Declaracgdo oficial Numero de dias de prova (art.
473, VII)
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Falecimento (conjuge, Copia do atestado de dbito 2 dias consecutivos
ascendente, descendente, (art. 473, 1)

irmao ou pessoa que viva sob
dependéncia econémica)
Licenca-maternidade Cdpia da certidao 120 dias (art. 79, VIII, CF)

Licenga-paternidade Coépia da certidao 5 dias consecutivos (art. 79,
“caput”, CF)

*Abono de faltas para levar filho ao médico: assegura-se o direito a auséncia remunerada de 1 (um) dia por
semestre ao empregado, para levar ao médico filho menor ou dependente previdencidrio até 6 (seis) anos de
idade, mediante comprovagdo no prazo de 48(quarenta e oito) horas. (PN n2 095-TST)
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6 USO DOS RECURSOS

6.1 Uso do telefone
6.1.1 Uso do telefone da serventia para fins particulares:

O uso do telefone da serventia tem por finalidade a execucdo do processo diario de trabalho e atendimento ao
cliente.

6.1.2 Uso do telefone celular:

Visando ndo prejudicar o andamento das atividades didrias, a produtividade dos colaboradores, o bom
atendimento ao cliente e o bom senso do comportamento profissional de todos os integrantes da serventia, o
uso de telefone celular durante o hordrio de trabalho é restrito, exceto durante o intervalo de almoco e lanche
ou quando autorizado pela lideranca para realizar algum atendimento. Demais casos, deverdo ter a autorizacao
prévia do oficial. Assim deverdo deixar guardados em seus armdrios durante o horario de trabalho.

6.2 Da internet

O uso da internet é exclusivo para assuntos de interesse do Cartdrio e do servigo. E proibido usa-la para salas
de bate papo, e-mails com assuntos particulares, midias sociais, baixar arquivos ou programas, musicas, fotos,
etc. Todo o uso da internet e todas as paginas acessadas por qualquer computador ficam gravadas e sao
auditadas periodicamente ou sempre que necessario.

6.2.1 E estritamente proibido:

e Enviar ou encaminhar e-mails corporativos contendo comentdrios difamatérios, ofensivos, racistas,
obscenos, contetdo humoristico, arquivos de fotos, video ou musica, entre outros. Se vocé receber
algum e-mail dessa natureza, delete.

e Encaminhar mensagens ou copiar uma mensagem ou anexo pertencente a outro funcionario sem obter
primeiro a permissao desta pessoa.

e Enviar Spam ou “correntes”.

e Utilizar e-mail pessoal durante o expediente.

e Utilizar e-mail corporativo para assuntos pessoais.

e Acessar e-mail corporativo fora do expediente e ambiente de trabalho.

e Compartilhamento de arquivos estranhos as atividades da serventia e ndo autorizados pelo supervisor.

E obrigatdria a utilizagdo de assinatura nos e-mails, seguindo padrio estabelecido pelo cartério.

E obrigatoriedade a utilizacdo dos navegadores homologados pela drea de Tl, neste momento sendo o Internet

Explorer, Mozila Firefox e Google Chrome; v Apesar de existirem outros browsers homologados pelo oficio,
algumas aplicacbes (como as bancdrias por exemplo), devem ser utilizadas apenas no browser
homologado/indicado pelo fornecedor do aplicativo.

6.3 Dos computadores

Todo colaborador terd uma conta para acesso aos recursos da rede de computadores do cartério. Os acessos a
demais sistemas devem ser informados pela Sra Beatriz no momento da solicitacdo da conta do usuario.

Para solicitacdo de criacdo de conta para novos colaboradores, os coordenadores devem proceder conforme
descrito abaixo:

» A Sra Beatriz fara uma solicitacdo da criagdo da conta, através de um chamado que sera encaminhado a equipe
de TI, anexando o documento de criacdo de usuario.
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¢ No arquivo, devera ser informado os dados do colaborador, bem como os acessos que serdo necessarios para
que este usuario desempenhe suas fungdes na area (diretdrios da rede, sistemas necessarios, acesso ao e-mail
e Internet).

¢ A equipe de seguranca retornard para a coordenacao do departamento as informacdes sobre a conta criada.
E PROIBIDO abrir arquivos constantes de Pen drives ou de outras midias digitais, a fim de evitar a propagacdo
de virus na rede.

N3o serd permitido o uso de documentos particulares, como musicas, fotos, etc. — nos computadores da
Serventia.

Todos arquivos devem estar organizados por pasta.

6.4 Do uso das senhas

Todos os colaboradores terdo acesso ao sistema informatizado da serventia através de senha individual e
intransferivel devidamente cadastrada.

E responsabilidade individual a guarda e o sigilo das senhas. E expressamente proibido emprestar ou ceder
senhas para uso de outros colaboradores, bem como aceitar o uso da senha.

O uso autorizado ou ndo da senha por outrem sujeita a ambos (o proprietario e o usudrio) a penalidades, por
constituir falta grave.

6.5 Da limpeza nas mesas e tela de computador
Os papéis ou midias de computador ndo devem ser deixados sobre as mesas, quando ndo estiverem sendo

usados para o servigo. Devem ser guardados de maneira adequada, de preferéncia em gavetas ou armarios;

¢ As salas devem ser mantidas limpas, sem caixa ou qualquer outro material sobre o chdo de modo a facilitar
o deslocamento dos colaboradores;

e Sempre que o computador ndo estiver em uso, nao deve-se deixar nenhum arquivo aberto, de modo que as
informagdes possam ser visualizadas por outras pessoas que estiverem no local;

¢ Agendas, livros ou qualquer outro material que possa conter informagGes sobre a empresa ou informagdes
particulares devem sempre ser guardadas em locais fechados, evitando o acesso de outras pessoas que nao as
responsaveis pela informacao.

¢ Chaves de gavetas, armarios, de portas de acesso as salas devem ser guardadas em lugar adequado, e ndo
deixadas sobre a mesa, diretamente na fechadura ou guardadas com colaboradores ndo autorizados.
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7 AMBIENTE DE TRABALHO

7.1 Da organizagao

A serventia prima pelo padrdo e organizagao do ambiente de trabalho. Mesmo com todos os recursos de
manutencdo do ambiente de trabalho, algumas a¢bes sao de responsabilidade pessoal de todos na organizacao:
e Manutencao didria da limpeza do seu posto de trabalho.

* N3o colar adesivos nas estacGes de trabalho, equipamentos e demais materiais de expediente do cartério.

e Ao terminar o expediente, desligar as estacGes de trabalho (impressora, CPU, monitor e estabilizador),
inclusive o modo Stand By.

e Ao sair por ultimo do ambiente de trabalho, certificar-se de que todas as luzes foram apagadas e os
condicionadores de ar desligados.

¢ 54 utilizar o material de expediente fornecido pela serventia. Materiais promocionais ou de campanha podem
nao ser bem vistos pelos clientes.

¢ N3o ceder nem emprestar para clientes e/ou terceiros o seu equipamento de trabalho.

e Utilizar somente o wallpaper da serventia como plano de fundo do computador.
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8 DOS COLABORADORES

Uma interacdao harmoniosa e competente contribui para um bom clima de trabalho e o eficaz cumprimento da
nossa missao.

Nesse aspecto, listamos as habilidades comportamentais obrigatdrias:
e Respeitar a individualidade dos colegas;
e Nao criar intrigas ou inventar coisas sobre os colegas;
e Nao disseminar fofocas ou segredos;
e N3o fazer nenhum tipo de brincadeira constrangedora e/ou inconveniente/inadequada;
e Respeitar os niveis hierarquicos e os procedimentos;
e Saber trabalhar em equipe;

O trabalho em equipe rende mais e produz melhores resultados do que a soma do trabalho individual. A ndo
observancia destes comportamentos acarretara em adverténcia.

8.1 Da Apresentagao Pessoal

Os colaboradores do Cartdrio devem passar uma imagem de seriedade e seguranca para o publico. Entdo, nossa
maneira de vestir e nossa postura no ambiente de trabalho tém que ser condizentes com essa imagem.

Compode a postura pessoal sua maneira de falar e agir, que devem traduzir atitudes de atencdo, respeito e
cordialidade.

Vale lembrar que o sorriso e a cordialidade também s3o partes essenciais do “uniforme”.
O Registro de Imdveis de S3o Bento do Sul/SC oferece uniforme aos seus colaboradores, o modelo é definido
para seguir as diretrizes estabelecidas quanto aos padrdes estéticos e questdes de relacionamento com clientes
internos e externos.
Os uniformes serdo trocados de 2 em 2 anos, considerando o desgaste das pecas e a necessidade de atualizagdo
e renovagao dos modelos.
Para repor pecas fornecidas pelo Registro de Imédveis, antes do periodo de troca estabelecido, o colaborador
arca com os custos.
Pecas do Uniforme:

Feminino: 2 camisas de manga curta, 2 camisas de manga longa.

Masculino: 2 camisas de manga curta, 2 camisas de manga longa.
OBS.: Nao é permitido customizar as pecas do uniforme. O colaborador recebe na primeira semana de trabalho
o uniforme. Caso o colaborador seja demitido ou solicite sua demissdo devera devolver os uniformes recebidos

a serventia.

8.2 Assiduidade

Salientamos que a pontualidade ndo é somente uma obrigacdo legal, mas demonstra, sobretudo, o seu
compromisso com o trabalho. Atrasos eventuais devem ser comunicados previamente ao Oficial.

Acrescentamos que ser assiduo ndo é somente chegar e sair no horario, mas ter uma permanéncia util e
produtiva. Assim, se estiver com tempo livre, devemos procurar ajudar a um colega, ou ler um material de
atualizacdo, ao invés de ficar ocioso (a).
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8.3 Comunicacao

7

A comunicacdo interna é importante para um bom ambiente de trabalho, as circulares internas facilitam a
disseminacdo de comunica¢des escritas, cartilhas, metas, acdes de melhoria, comportamento ético,
atendimento legal e difusdo da estratégia organizacional.

E obrigacdo a leitura desses instrumentos, pois eles sdo fontes importantes de informagdes sobre a serventia,
nao sendo admitida a alega¢do de seu desconhecimento.

A serventia disponibiliza um chat interno que é uma ferramenta que agiliza as respostas as solicitacdes e deve
ser utilizado para minimizar os deslocamentos. O chat deverd ser utilizado apenas para informacgées sobre o
trabalho. A ferramenta podera ser acessada como forma de auditoria das comunicagdes realizadas.

Garantir que as informacdes trocadas sejam completas, legitimas e facilmente compreendidas por todos.

8.4 Seguranca

Vocé também é responsavel pela seguranca no seu ambiente de trabalho. Cabe a vocé estar atento as situacoes
que possam implicar algum risco para si mesmo ou para seus colegas, seja de acidente, seja a integridade fisica
ou mental.

Para efeito de seguranca dos usudrios, dos colaboradores e dos documentos, existem diversas cameras na
serventia, que gravam todas as imagens, o que é de conhecimento dos colaboradores que, desde j4, autorizam
expressamente.

8.5 Saude

A copa, os sanitdrios, e todos os demais setores que compdem o ambiente de trabalho devem ser mantidos
limpos. Portanto, deverdo ser rigorosamente observadas as seguintes regras:

Na copa, lave, seque e guarde os utensilios que utilizar e limpe o que sujar.

N3o deixe restos de comida na geladeira e armario de alimentos secos. Todas as sextas-feiras haverd uma
limpeza e organizacdo dos mesmos, sendo que alimentos que ali encontrarem serdo descartados.

Nos banheiros, ndo jogue lixo no chao, dé descarga, limpe o que sujar.

Lembre-se de sempre deixar tudo limpo e organizado para que outra pessoa possa usar, pois, com essa
consciéncia, vocé também estard desfrutando de um ambiente limpo e saudavel.

8.6 Postura adequada

Sem escorar-se nas paredes ou balcdes.

As rodinhas de conversas de assuntos pessoais sdo proibidas nas estacdes de trabalho.
N3ao rir e nem falar alto nos setores para ndo tirar a concentragdo dos demais colegas.
N3o atrapalhar o colega que estiver em atendimento, com conversas paralelas.

N3o comer nos setores de trabalho, utilizar a copa/cozinha para os lanches nos horarios dos intervalos e pela
manha antes do horario de inicio do expediente.

Proibido a realizagao de almoco dentro do cartorio.

N3o permitir a permanéncia de pessoas que ndo sejam usudrio ou pessoas autorizadas (parentes/amigos) no
ambiente de trabalho. Visitas aos colaboradores serdo recebidas na entrada da serventia caso se faca
necessario.

8.7 Do sigilo:

E terminantemente proibido vazar informacio referente ao cartério a terceiros.
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Os documentos do cartério ndo podem ser retirados ou enviados a terceiros sem prévia autorizacdo do Oficial
Registrador.
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9 DA EDUCACAO:

A adverténcia é um aviso ao colaborador para que ele tome conhecimento do seu comportamento ilicito e das
implicagdes que podem advir em caso de reincidéncia.

Se o empregador ja advertiu verbalmente e por escrito e o funcionario continua cometendo o mesmo erro, a
serventia pode suspender o seu funcionario até no maximo 30 dias por disposi¢do legal (artigo 474 da CLT). A
suspensao visa disciplinar, resgatar o comportamento do colaborador conforme as exigéncias do cartério. Ela
pode ocorrer apds adverténcias ou até mesmo logo apds o cometimento de uma falta. Esta falta tera que ser
bastante grave, pois havera prejuizo de ambas as partes.

Aos colaboradores transgressores das Normas deste Guia aplica-se a seguinte forma de educacao:
Adverténcia verbal - Falta leve

Adverténcia escrita - Falta mediana

Suspensado - Falta grave

Demissdo - Falta gravissima.

A educacdo é aplicada segundo a gravidade da transgressao pelo Oficial aos seus respectivos colaboradores com
0 apoio da Substituta Legal, de forma reservada sem exposi¢cao do mesmo.

Havendo a necessidade, o Oficial e Substituta Legal poderao se reunir para avaliar a transgressao e definir as
acOes a serem tomadas.
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Termo de Recebimento e Compromisso

Declaro ter lido e compreendido o Guia de Conduta do Registro de Imdveis de Sdo Bento do Sul/SC, e
assumo o compromisso de cumpri-lo e respeitd-lo em todas as minhas atividades no cartdrio, zelando
por sua aplicagao.

Data

Nome completo

Assinatura

22



