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O CARTORIO ANDRADE LIMA

Sucessor do antigo Cartério Pragana, o Cartério Andrade Lima é um
moderno tabelionato que une tecnologia e conhecimento juridico
especializado para atender as mais diversas necessidades de seus clientes
com qualidade, agilidade e gentileza.

Os clientes contam com um aconselhamento imparcial e uma consultoria
técnica que visa a eliminar eventuais duvidas, prevenindo possiveis
conflitos e trabalha em prol de uma cultura de exceléncia, na promocao da
cidadania e dos valores éticos, buscando sempre o bem-estar social.

MISSAO

Fornecer seguranca juridica, solucionando o problema dos clientes em
assuntos notariais ou registrais, ainda que recorrendo a terceiros, ou, em
ultimo caso, orienta-los, sempre com mais qualidade, mais agilidade e
mais gentileza.

VISAO

Ser reconhecido como o melhor cartério de Pernambuco e referéncia para
o Brasil.

VALORES

- Ser proativo

- Atitude empreendedora

- Agir com transparéncia

- Compromisso com resultados

- Cultura de exceléncia



PRINCIPIOS E CRENCAS
- Para o Cartério Andrade Lima o cliente é a razao de existir;

- Reconhecemos que as pessoas sdo o0 nosso maior ativo e cremos na
capacidade de desenvolvé-las;

- Respeitamos a dignidade e a diversidade do ser humano nos seus
aspectos de aparéncia, preferéncia, condicdo social e cultural;

- Acreditamos que a perfeicdo é uma utopia que deve ser perseguida,
e buscamos a melhoria continua da qualidade dos nossos servicos,
trabalhando para que eles se tornem perceptivelmente melhores a cada

dia;

- Conquistamos e fidelizamos o cliente com uma combinagdo entre o bom
atendimento e os ativos fisicos, intelectuais e intangiveis da empresa;

- Cremos que o bom atendimento é fruto do fiel cumprimento da nossa
missao;

- Compreendemos que a concorréncia leal, que implica em investimentos
na melhoria da infraestrutura e dos servicos, é a base do sistema notarial
brasileiro e garante a continua melhoria dos servigos publicos prestados ao
cidaddo;

- Praticamos a concorréncia leal com profundo respeito aos nossos pares,
sempre com foco na nossa exceléncia e nunca ressaltando as nossas
diferencas;




- Repugnamos o uso de artificios reprovaveis para a conquista ou
fidelizacdo dos clientes;

- A integridade da marca esta acima de qualquer coisa e em funcdo dela os
conflitos serdo resolvidos;

- Acreditamos que o servico publico é beneficiado quando empresas sdo
encarregadas da sua prestagdo e, portanto, os servigos notariais sdo
beneficiados quando um cartério se vé como uma empresa e adota
métodos empresariais de gestdo;

- O método empresarial de gestdo e os ativos intangiveis terdo sempre
como referenciais os valores absolutos da atividade notarial;

- As relag®es de trabalho devem se basear na confianga mutua, na
transparéncia e no comum acordo, devendo cada parte buscar a outra para
esclarecimentos e a conciliacdo de interesses sempre que presente algum
desconforto;

- O Cartério Andrade Lima agird internamente pelos seus processos de
negdcio e atuara externamente de maneira organica e coerente, sempre
através dos seus gestores responsaveis;

- Valorizamos o elemento humano do cliente, procurando,
verdadeiramente, nos colocar em seu lugar, entender seus problemas e
buscar solugdes eficazes para lhe conferir tranquilidade e satisfagdo.
Nossos colaboradores devem se apresentar pelo nome e tratar todo cliente
pelo nome, porque acreditamos que isso gera conexdo e mutua confianca.

LEMA

Pensar pratico. Agir seguro.



APRESENTACAO

O objetivo deste MANUAL DE CONDUTA E CODIGO DE ETICA
é compartilhar com todos os colaboradores e parceiros as diretrizes
gerais e profissionais de conduta esperadas no Cartério Andrade
Lima. Os topicos constantes deste Manual foram elaborados
utilizando as premissas abaixo:

» Conferir constante relevancia ao trabalho;
« Promover visdo integrada buscando sustentabilidade;

e Estimular o ininterrupto aperfeicoamento profissional e
cultural;

* Valorizar a confianca nas relagées internas e externas;

e Tornar-se referéncia para outros cartérios e empresas.

A partir da leitura deste documento, torna-se dever de todos
os colaboradores conhecer e aplicar de forma efetiva as
orientacdes deste MANUAL DE CONDUTA E CODIGO DE

ETICA. As informacdes também estdo disponiveis no portal
do cartério em:

www.cartorioandradelima.com.br/manualdeconduta.pdf




ABRANGENCIA

Este MANUAL DE CONDUTA E CODIGO DE ETICA se aplica a todos
os gestores, colaboradores, parceiros, fornecedores e prestadores de
servigos do Cartério Andrade Lima. A obrigatoriedade de seu
cumprimento permanece por todo o tempo de duracio do contrato de
trabalho ou relagdo negocial, ndo sendo permitido a ninguém alegar seu
desconhecimento.

O colaborador assumira automaticamente o compromisso de cumpri-
lo, pela simples manutencdo da relagdo de trabalho.

VALORIZAR O TRABALHO

O Cartério Andrade Lima busca promover um ambiente de trabalho
organizado e harmonioso, valorizando o ser humano, com adequados
padrdes de higiene, ergonomia e instalagdes.

E inerente a cultura organizacional do Cartério assegurar que
seus colaboradores e parceiros estejam conscientes, capacitados e
permanentemente reciclados para a correta execugdo do seu trabalho.

Um dos objetivos é que todos tenham ciéncia sobre suas
responsabilidades, direitos e deveres, bem como que estejam
conscientes sobre a importancia que o comportamento de cada um tem
para o sucesso.



DAS RESPONSABILIDADES

E responsabilidade do colaborador buscar solug¢ées para os
problemas que afetam nossos clientes, demais colaboradores,

partes interessadas e sociedade.

Na utilizacdo ou modificacdo de qualquer documento que esteja em
poder do Cartério, é necessario respeitar a propriedade intelectual
propria e de terceiros, sempre atentando para principios éticos e para a
legislacdo aplicavel. Todos os dados, informacdes, materiais e inventos
desenvolvidos internamente, em funcdo da relacio de trabalho, sdo de
uso exclusivo e de propriedade do Cartério Andrade Lima.

O colaborador ndo podera prestar a terceiros quaisquer informacdes a
respeito das politicas internas de qualquer natureza, dos métodos de
gestdo, do organograma e atribuigdes, dos processos de negécio, das
rotinas de trabalho, das remuneracdes e beneficios, e dos
planejamentos e objetivos do Cartério Andrade Lima que ndo tenham
sido tornados publicos pelos meios devidos.




Informacdes sobre o Cartério Andrade Lima, o tabelido, os gestores

e colaboradores devem ser transmitidas apenas para favorecer um
propésito legitimo do Cartério e somente podem ser transmitidas com o
entendimento expresso de que sdo confidenciais e devem ser utilizadas
exclusivamente para o objeto restrito para o qual foram recebidas ou
concedidas. Uma informacgao confidencial s6 pode ser utilizada para
fins profissionais e, sob nenhuma hipétese, deve ser utilizada para
obtencdo de quaisquer vantagens pessoais.

Todos os documentos, sem excecdo, devem ser armazenados
de maneira adequada e em conformidade com as leis e
normas aplicaveis. Devem ainda ser dotados do grau de
detalhamento necessério e redigidos de maneira precisa,
completa e que reflita a transparéncia e a proposicdo da
seguranca juridica do Cartorio Andrade Lima.

Todos os colaboradores tém ciéncia de que a imagem da

empresa e a imagem das pessoas que a compdem estdo
associadas de maneira préxima e permanente, de modo que
acOes ou omissdes que afetem uma necessariamente afetam
a outra. Disso decorre que ambas as partes agirdo de maneira
responsavel na preservacio da sua propria imagem e da
imagem da outra parte.

10



Os colaboradores devem evitar falar sobre terceiros, independente de
quem sejam, de que atividade exercam, no ambiente de trabalho, em locais
publicos e redes sociais, a fim de preservar a imagem do Cartério. Quando
a troca de informagdes em locais externos ao ambiente de trabalho for
necessaria, devem utilizar a maior discrigdo possivel.

E absolutamente vedado fazer qualquer tipo de comentario que possa ser
interpretado como negativo a respeito de um cliente ou fornecedor.

DOS DIREITOS

Todo colaborador deve obrigatoriamente conhecer os resultados da
sua avaliacdo de desempenho, bem como ser submetido a um processo
transparente de gerenciamento de suas atividades, com orientacdo
individual sobre assuntos que influenciem seu trabalho.

E direito de todos os colaboradores ter assegurado que suas
informagdes pessoais, inclusive médicas, remuneragdes e beneficios,
fiquem restritas ao préprio colaborador, a gestdo de recursos humanos,
ao departamento pessoal, a outros colaboradores que necessitem
conhecé-las como parte do seu trabalho e ao tabelido.

Os colaboradores podem solicitar esclarecimentos sobre seus direitos e
vantagens, sempre que julgarem necessario.

E direito de todos os colaboradores ter assegurado um ambiente

de trabalho adequado, de acordo com as normas PCMSO e PPRA,
respectivamente, Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional
e Programa de Prevencao dos Riscos Ambientais, que confira conforto e
bem-estar de todos os que atuam em suas dependéncias.




E garantida aos colaboradores, visando manter o equilibrio a harmonia
social, a preservacdo da individualidade e privacidade, ndo sendo
admitida qualquer atitude guiada por preconceito relacionado a
origem, condigdo social, religido, crenca ou filosofia de vida, cor, raga,
sexo, situacdo familiar, ideologia politica, associacdo com entidades de
classe ou por outra forma discriminatéria.

E direito dos colaboradores ter conhecimento sobre o plano de
cargos e salarios, baseando-se sua promocao principalmente em
requisitos objetivos previstos no referido plano, mediante avaliagao
de desempenho realizada pelo seu gestor imediato juntamente com a
gestdo de recursos humanos e supervisionada pelo tabelido.

E permitido que os colaboradores tenham atividades
paralelas de ordem pessoal, desde que respeitem o seu
horario de trabalho e ndo impactem o seu desempenho e

dos demais colaboradores. Atividades como estudos, que
garantam o constante aperfeicoamento intelectual, docéncia
e voluntariado sdo incentivadas, desde que em horarios
compativeis ou previamente aprovados pelo gestor imediato.
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DOS DEVERES

E dever de todos os colaboradores e parceiros do Cartério Andrade
Lima dedicar-se ao exercicio das suas fungdes sempre com atitude
empreendedora, respeitar compromissos assumidos, preservar o
segredo profissional, e guardar sigilo sobre documentos e assuntos de
natureza reservada de que tenham conhecimento em razdo do exercicio
da profissdo.

Os colaboradores se comprometem a ser assiduos, cumprir seus
horérios de trabalho e comunicar com antecedéncia ao seu gestor
imediato as auséncias estritamente necessarias para cumprir
compromissos inadiaveis.

O Cartorio Andrade Lima e seus colaboradores sempre honrardo o
Decalogo do Notario, de autoria do notario equatoriano Jorge Jara Grau
e aprovado pelo VIII Congresso Internacional do Notariado Latino
(México, 1965):

1 - Honre sua missao;

2 - Abstenha-se, se houver qualquer duvida sobre a transparéncia de
sua atuacao;

3 - Cultue a verdade;

4 - Trabalhe com prudéncia;

5 - Estude com paixao;

6 - Assessore com lealdade;

7 - Inspire-se na equidade;

8 - Atenha-se a lei;

9 - Exerca a sua funcdo com dignidade;

10 - Lembre-se sempre de que sua missdo é evitar litigio entre as
pessoas.

Devem ainda agir com independéncia, boa-fé, submissdo ao interesse
publico, impessoalidade, presteza, urbanidade e especialmente, observar os
preceitos definidos no Cédigo de Etica e Disciplina Notarial




editado pelo Colégio Notarial do Brasil, no Cédigo de Normas
dos Servicos Notariais e de Registros do Estado de
Pernambuco, entre os quais:

* dispensar tratamento cortés e respeitar a capacidade e as limita¢des
individuais dos usuéarios do servico publico, sem qualquer espécie

de preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, preferéncia politica, posi¢do social e quaisquer outras formas
de discriminacdo;

* oferecer informag®es teis, compreensiveis, confidveis e claras;

* ndo concorrer a qualquer ato que atente contra a legalidade,
moralidade, honestidade, publicidade, autenticidade, seguranca e
eficacia aos atos juridicos;

* guardar reserva, quando presente a obrigacdo do sigilo, sobre dados
ou fatos pessoais de que tenha tomado conhecimento em virtude do
exercicio de sua funcao;

* ndo fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no d&mbito interno
de seu servigo, em beneficio préprio, de parentes, de amigos ou de
terceiros;

* manter conduta compativel com o exercicio da fungdo publica
delegada;

* preservar a imagem, a dignidade e a reputagdo da classe, com vistas a
motivar respeito e confianga do publico em geral;

* apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
funcao;

* zelar para que os atos sejam praticados com pontualidade e
celeridade;

* zelar pela adequada aplicagdo da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, da Constituicdo do Estado de Pernambuco, dos
regulamentos, resolugdes, provimentos, regimentos, ordens de servico e
demais leis e normas aplicaveis a sua atividade;

* denunciar, na pessoa do tabelido, a Corregedoria Geral da Justica e ao

Ministério Publico qualquer infracdo ética, legal e normativa da qual
tiver conhecimento.



Espera-se que todos os colaboradores exercam suas funcgdes com
comprometimento, foco na satisfacdo do cliente, compromisso
com resultados, proatividade, pontualidade, cultura de exceléncia,
honestidade e transparéncia, buscando sempre aprimorar os
conhecimentos necessarios para a sua pratica profissional.

Nao sdo admitidas conversas e atitudes que envolvam violéncia fisica
ou verbal, assédio moral ou sexual.

Qualquer forma de campanha ou distribuigdo de material envolvendo
politica ou religido deve ser mantida fora do ambiente de trabalho.

E vedado o acesso as dependéncias do Cartério Andrade Lima de
qualquer colaborador ou parceiro que esteja sob efeito de drogas
entorpecentes ou alcool e é proibido fumar em qualquer ambiente da
empresa.

O dever de manter conduta compativel com o exercicio da fungdo
publica delegada, estendido a todos os colaboradores, implica a
abstencdo de condutas delituosas ou de qualquer infracdo a lei, em
qualquer meio ou ambiente. Implica também o comportamento reto e
ilibado no meio social, atitudes de um cidaddo exemplar, e a abstencao
de agdes ou palavras reprovaveis civica ou moralmente. Entende-se por
“meio social” os ambientes publicos e os locais, ainda que privados, nos
quais o colaborador esteja fora do seu estrito circulo de intimidade, bem
como a midia e as redes sociais.

E vedado ao colaborador ofertar seu trabalho, informacdes ou servigos
a outros cartérios, por seus tabelides, registradores, ou prepostos ou
intermediarios de qualquer espécie, bem como submeter-se a assédio
dessa natureza. Os colaboradores devem comunicar ao seu gestor, e
este ao tabelido, de imediato, qualquer abordagem, sondagem, investida
ou oferta de trabalho ou convite para reunides que sejam ou possam

se converter em entrevista de trabalho, recebida de outros cartérios. A
omissdo do dever de comunicar sera considerada submissao a assédio.

Os colaboradores do Cartério Andrade Lima estdo terminantemente
proibidos de exercer a advocacia ou a intermediagdo de seus servigos e
ocupar cargos publicos, salvo na atividade de magistério.
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Além disso, ndo poderdo possuir qualquer espécie de relacdo comercial com
clientes que deponha contra a imparcialidade da sua prépria atuagdo, em
nome do Cartério, nos atos em que intervierem esses mesmos clientes.

Os colaboradores ndo podem praticar atos notariais de seu interesse, ou
de interesse de seu conjuge ou de parentes, na linha reta, ou na colateral,
consanguineos ou afins, até o terceiro grau.

Os colaboradores devem se abster da pratica de atos que possam ocasionar
a responsabilizacdo civil, criminal e administrativas do tabelido, e possuem
o dever de colaborar na apuracdo de quaisquer fatos que possam vir a
ocasiona-la, ainda que possam estar sujeitos a responderem
regressivamente, ou seja, por ressarcimento ao tabelido dos danos que ele
venha a ser obrigado a indenizar a terceiros, nas hipéteses de negligéncia,
imprudéncia, impericia ou ma-fé do colaborador.

Todos os colaboradores e gestores deverdo observar as disposi¢gdes do
Cédigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registros do Estado de
Pernambuco.

Todo e qualquer acontecimento que represente descumprimento dos
deveres ora estipulados deve ser comunicado imediatamente ao gestor
direto do colaborador, para a tomada de agdes a fim de evitar problemas e
impactos negativos para a empresa.

POLITICA DE CONHEGA SEU CLIENTE (KNOW YOUR
CUSTOMER — KYC)

“Conheca seu Cliente” é um dos pilares da prevencéo contra fraudes e
falsificacdes, lavagem de dinheiro e financiamento ao terrorismo.

A politica de “Conheca seu Cliente” consiste em um conjunto de
procedimentos que visam a avaliagcdo contextualizada do caso, de forma

a inibir a manutencdo de clientes envolvidos em atividades ilegais ou

que tentem utilizar o Cartério para fins ilicitos. Nesse sentido, todos os
colaboradores deverdo estar cientes e deverdo seguir as instrugdes do
“Procedimento de Atendimento ao Cliente”, documento esse integrante do
Sistema de Gestdao de Qualidade (SGQ) e, em caso de duvidas, consultar a
gestdo de relacionamento.



Todas as operagdes que, pelos seus elementos objetivos e subjetivos,
tenham indicio de envolvimento com atividades ilicitas, em especial
a corrupgao e a lavagem de dinheiro, devem ser comunicadas pelo
colaborador ao seu gestor, para que ele tome as providéncias devidas,
inclusive promover, pelos meios proprios e legalmente previstos, a
comunicagdo aos 6rgdos de controle e as instituigdes de repressdo a
criminalidade.

POLITICA CORPORATIVA DE
SEGURANCA DA INFORMACAO

O Cartério Andrade Lima possui uma politica documentada de protecdo
dos ativos informacionais, diretrizes de seguranca da informacado, normas
internas e de boas praticas corporativas.

O objetivo dessa politica é salvaguardar o sigilo dos dados e informagdes
que nos sdo confiados, com o compromisso de protegé-los e trata-los,
garantindo a sua integridade, confidencialidade e disponibilidade e, assim,
mitigar riscos.

Essa norma se aplica aos fornecedores externos, parceiros e terceirizados,
antes, durante e depois da prestacdo de servicos ao Cartério e devera se
fazer constar nos respectivos contratos.

Os colaboradores e ex-colaboradores do Cartério Andrade Lima sdo
terminantemente proibidos, por si ou por interpostas pessoas e
independentemente da finalidade, de fornecer gratuita ou onerosamente,
ou seja, doar, vender ou de qualquer forma disponibilizar a quem quer que
seja, ou utilizar para fins alheios ao Cartério dados extraidos ou copiados
dos bancos de dados da empresa, tais como os cadastros de clientes, de
firmas, de escrituras, procuracgdes e testamentos, sob pena de
representac¢ao criminal.

LIDERANCA RESPONSAVEL E COMPROMETIMENTO

O tabelido e os gestores devem estar comprometidos com a lideranca responsavel
e atuante em relacdo as suas atividades, com foco em processos e mediante
prestacdo de contas através de relatérios gerenciais. Devem garantir que os
objetivos a serem atingidos sejam previamente estabelecidos, bem como que
sejam compativeis com o contexto da organizacdo e a diregdo estratégica do
Cartério proposta pelo gestor de planejamento e comunicagao e referendada
entre os gestores e o proprio tabelido. 17



SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

O Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ) tem o objetivo de verificar todos os
processos do Cartério Andrade Lima e como esses processos podem melhorar
a qualidade dos servicos oferecidos aos clientes. E fundamental para a
melhoria da imagem institucional, do desempenho global e na consolidagdo da
cultura organizacional. Além disso, é um diferencial focado na satisfagdo dos
clientes e na boa comunicagado entre os funcionarios e demais partes
interessadas.

Dentre os beneficios estdo a realizagdo programada de treinamentos,
mapeamento dos processo e o registro das atividades do Cartério. E através do
sistema de gestdo da qualidade (SGQ) que podemos gerenciar e aprimorar os
processos, principalmente por meio do monitoramento de seus objetivos

e indicadores, os quais, por sua vez, ddo subsidio para a tomada de decisdes

e para a definicio de acdes de correcio, prevencio e melhoria. E importante
todos os funcionarios estarem cientes sobre o que dizem o SGQ e as normas
ISO 9001 e a ABNT NBR 15906.

TRANSPARENCIA

O Cartorio Andrade Lima zela pelo cumprimento das normas da atividade
notarial e pelos rigidos controles de transparéncia, sempre buscando as
melhores praticas nas agdes e processos aos quais forem aplicaveis.

USO DOS BENS DA EMPRESA

Nenhum colaborador pode apropriar-se de ativos ou recursos do Cartério
Andrade Lima, nem utiliza-los para beneficio proprio.

A remocdo ou utilizagdo ndo autorizada de qualquer ativo do Cartério é
considerada ato ilicito e passivel de aplicagdo da legislagdo.

Os ativos do Cartério por parte dos colaboradores ndo devem servir para
obtencao de vantagens ilicitas ou indevidas, pessoais ou para terceiros, direta
ou indiretamente.

O Cartério Andrade Lima possui diferentes tipos de ativos, sendo eles:

a) Ativos intelectuais: propriedade intelectual que inclui softwares,
documentos, metodologias e processos produzidos pelos colaboradores;

b) Ativos fisicos: mobilia, instalages, equipamentos, suprimentos etc.; e

¢) Ativos intangiveis: como identidade corporativa e reputagdo da empresa.



No que diz respeito aos ativos fisicos, cada colaborador é responsavel por:
a) Protegé-los contra furto ou uso ndo autorizado;

b) Usé-los com eficiéncia e evitar desperdicio;

c) Usé-los para objetivos empresariais apropriados; e

d) Comunicar imediatamente ao superior imediato qualquer perda, uso
inadequado ou furto.

Para incentivar a busca do conhecimento e o aprimoramento
profissional dos seus colaboradores, o Cartério Andrade Lima
elaborou, com base no Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), o
procedimento que resultara na Matriz de Treinamento. O propdsito
desse documento é reforcar as boas praticas e estimular a troca de
informacdes, fazendo do conhecimento parte integrante do negécio e
estimulando a sua criagdo, difus3o, assimilacdo e aplica¢do, por meio
de um processo ativo e continuo de aprendizagem.

N3ao ha limites para a criacdo de atividades para a Matriz de
Treinamento, desde que atendam as reais necessidades de
desenvolvimento do capital humano, mapeadas previamente
por avaliagdes de desempenho, por indicagdes dos gestores, por
necessidades especificas ou apontadas pela gestdo de recursos
humanos.

CLIENTES

Para o Cartorio Andrade Lima a empatia deve balizar todas as a¢des de
relacionamento com clientes, colaboradores, fornecedores e entidades.
Por isso é dever de todos que integram o Cartério buscar compreender e
respeitar o perfil de cada individuo ou empresa atendida, além de
identificar e satisfazer suas necessidades concretas, mantendo-se
alinhados com os objetivos da seguranca juridica e qualidade, usando,
ainda, gentileza e agilidade. Em todos os relacionamentos com nossos
clientes é mandatério receptividade, eficacia na solugao dos problemas e

cordialidade.

E terminantemente proibido agir de forma discriminatéria a um
cliente com base na sua condicdo social, nivel de instrucdo, nos seus
trajes ou apresentagdo pessoal.
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Os clientes ndo pertencem a nenhum colaborador.

S3o eles o ativo mais importante do Cartério Andrade Lima e, portanto,
espera-se de todos os colaboradores que atuem na soluc¢do dos problemas
de todo e qualquer cliente, independentemente do servigo demandado,
ainda que ele esteja sendo diretamente atendido por outro colaborador.

No Cartorio Andrade Lima é de responsabilidade do Gestor

de Relacionamento a gestdo sobre a toda a carteira de clientes,
independentemente do histérico, do perfil, dos responsaveis diretos

e indiretos por sua adesdo a carteira de clientes e do tipo de servico
demandado, quer sejam atos extraprotocolares, como autentica¢des de
cépias e reconhecimentos de firma, ou protocolares, como escrituras

e procuragdes. Nessa qualidade, o Gestor de Relacionamento deve
assegurar a compatibilidade de todo e qualquer atendimento com os
padrdes previamente aprovados pelo nucleo gestor.

E recomendado que todos conhegam os clientes habituais e os
correntistas da nossa carteira.

E terminantemente vedado aos colaboradores qualquer atuacdo no
sentido de desviar a clientela para outros prestadores de servigos
notariais, ou no sentido de procurar manter qualquer exclusividade no
contato e no relacionamento com os clientes, quer essa conduta vise
ou ndo de maneira imediata levar esse relacionamento em beneficio
de outros tabelionatos para os quais o colaborador venha a prestar
servigos, quer de preposto, quer de agenciador.

Também por isso é obrigatério para todos os colaboradores a
atualizacdo dos dados de todos os clientes e prospects, bem como de
todos os eventos e incidentes relacionados a cada reunido, contato,
evento social ou prestacdo de servico ao mesmo cliente, usando
para isso os Sistema Informaéticos adequados, especialmente o de
CRM (Custumer Relationship Management), nos termos das
instruc¢des do nicleo gestor.
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E vedado ao colaborador prestar diretamente ao cliente ou indicar-lhe
fornecedores de quaisquer bens ou servigos, tais como os de advocacia,
despachos, apoio administrativo, preparacao de documentos,
consultoria etc, sem a prévia aprovacdo do tabelido, dentro dos mais
estritos padrdes legais e éticos.

Em todo o trato com terceiros, especialmente clientes, os colaboradores
utilizardo seu e-mail corporativo e apresentardo seus cartdes de visita
do Cartério Andrade Lima, ficando expressamente vedado o uso de
e-mails particulares para tratar assunto profissional e terminantemente
proibida a distribuicao de cartdes de visita particulares ou que ndo
tenham sido confeccionados sob patrocinio do proprio Cartoério
Andrade Lima.

Ninguém tera acesso direto as contas de e-mails e armazenamento
em nuvem de nenhum colaborador, exceto nos casos de delegacdo de
acesso expressamente definidos e comunicados, mas nunca através
do compartilhamento de senhas. Excepcionalmente, os e-mails
corporativos de todo e qualquer colaborador poderao ser lidos pela
alta gestdo, mas sempre no estrito interesse da organizagdo e sob a
supervisdo imediata do tabelido.

O colaborador que possuir uma linha de telefone celular corporativa
devera utilizar essa linha para o contato com terceiros, especialmente
clientes, nos assuntos de interesse do Cartério Andrade Lima,
obrigando-se a manter o aparelho carregado e disponivel no horéario
de trabalho. A divulgacdo e o uso de telefones particulares, nestes
casos, ndo devem ser feitos em carater sistematico, mas unicamente
emergencial, sempre no interesse do cliente e do Cartério Andrade
Lima e com o conhecimento do gestor imediato.




Nao se permite o uso de telefones corporativos por ndo gestores
fora do horario de expediente, seja para conversacdo, seja para troca
de mensagens, salvo para solugdo de questdes inadiaveis, com o
conhecimento do gestor imediato.

Os gestores devem usar suas ferramentas de trabalho com
responsabilidade para ndo interferir na sua vida privada.

E vedada a oferta ou pagamento de comissées a terceiros, a exemplo
de despachantes e corretores de iméveis, para a captacdo de servicos
notariais, quer sejam atos extraprotocolares, como autenticagdes de
cépias e reconhecimentos de firma, ou protocolares, como escrituras e
procuracoes.

E igualmente vedada a concess3o, direta ou indiretamente, de
descontos no valor dos emolumentos, taxas ou fundo de gratuidade,
ou a restituigdo integral ou parcial de valores pagos pelo cliente
através da guia de arrecadacgdo, com a finalidade de captar clientela.

A atuacdo profissional do Cartério Andrade Lima nao serd, sob
hipétese nenhuma, afetada pela eventual relagdo negocial, de
parentesco ou de amizade entre o cliente e qualquer colaborador.

De nenhuma maneira o porte econdmico de uma parte outorgante ou
outorgada, ou o seu potencial de servicos notariais, afetara a isonomia
e a imparcialidade com que devem o notario e seus prepostos agir em
relacdo a todas as partes.

E vedado praticar atos, na qualidade de escrevente ou preposto,

sem a estrita observancia das normas legais, regulamentares e das
determinagdes internas do Cartério Andrade Lima, ainda que visando
recebimento de comissdes ou incremento da sua remuneracao.




RELAGCAO COM FORNECEDORES

Possuimos uma politica de contratacdo de fornecedores a fim de
garantir o estabelecimento de rela¢ées de negbcio com parceiros que
operem com padrdes éticos compativeis com os nossos. Os critérios
para selecdo, contratacdo e avaliacdo dos fornecedores estdo descritos
no “Procedimento de Compras e Aquisi¢des”.

Valorizamos fornecedores que tenham foco em satide, seguranca
e meio ambiente. Adicionalmente, também valorizamos o foco em
processos, controle da qualidade, inovagdo, e contribuigdo técnica
com as operacgdes da nossa empresa. Ndo basta nos vender um
servigo: o fornecedor deve pensar o Cartério.

Os fornecedores devem se abster da pratica de atos que possam
ocasionar a responsabilizacdo civil, criminal e administrativa do
tabelido, e possuem o dever de colaborar na apuracdo de quaisquer
fatos que possam vir a ocasiona-la, ainda que possam estar sujeitos a
responderem regressivamente, ou seja, por ressarcimento ao tabelido
dos danos que ele venha a ser obrigado a indenizar a terceiros, nas
hipéteses de negligéncia, imprudéncia, impericia ou ma-fé dos
fornecedores.

E terminantemente vedado aos colaboradores do Cartério Andrade
Lima solicitar ou receber, diretamente ou por interposta pessoa, em
favor de si proprio ou de terceiros, comissées, recompensas,
gratificagdes, bonificagdes, incentivos, ajudas de custo, honorarios ou
qualquer outro pagamento, beneficio ou vantagem oferecido,
concedido ou pago por um fornecedor de materiais ou servigos, ainda
que sob pretexto de estar sendo concedido ou oferecido em razdo de
outras atuagdes desses colaboradores. Caso recebam qualquer oferta
semelhante, os colaboradores se comprometem a converter a
vantagem em desconto, repasse integral ou outro beneficio
equivalente em favor do Cartério Andrade Lima.
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E vedado ao fornecedor do Cartério Andrade Lima pagar ou oferecer
comissdes, recompensas, gratificagdes, bonificagdes, incentivos, ajudas
de custo, honorarios ou qualquer outro pagamento, beneficio ou
vantagem a colaborador ou prestador de servigo do Cartério Andrade
Lima ou de quaisquer outras pessoas fisicas ou juridicas que tenham
intervindo ou possam vir a intervir no processo de cotagdo, solicitacao
de proposta ou na contratacdo dos servigos ou na cotacdo e contratacdo
do fornecimento de materiais ou servicos deles decorrentes.

Todos os fornecedores, na oferta de sua proposta e como condigdo

da sua contratacgao, devem declarar conhecer e respeitar o presente
manual de conduta e, além disso, que pautam o exercicio da sua
atividade econdmica pelas melhores regras de conduta, licitude e ética,
e que ndo adotam nem se beneficiam de praticas de corrupgao,
concorréncia desleal, crimes contra a economia popular, sonegagdo
fiscal, lavagem de dinheiro, exploragdo de trabalho infantil, exploragdo
de trabalho anélogo ao de escravo, nem de préaticas discriminatérias no
ambiente de trabalho, quanto a sexo, cor, crenga e opgdo sexual.

PATRIMONIO

E obrigacéo do colaborador agir com o maximo zelo pelo patriménio
material ou imaterial do Cartério Andrade Lima e seus recursos,
financeiros ou ndo, devendo trata-los com a diligéncia que se espera no
cuidado do seu préprio patriménio. Em negocia¢des com fornecedores,
espera-se que o colaborador atue sempre para melhorar as condigdes
da eventual contratagdo, empregando o méaximo esforco para obter o
maximo de resultado pelo minimo de investimento.




POLITICA DE PRESENTES E ENTRETENIMENTO

O Cartério Andrade Lima entende que seus colaboradores podem,
excepcionalmente, ou seja, ndo sistematicamente, receber de clientes
ou fornecedores pequenos presentes ou convites para entretenimento.
Entretanto, sempre que lhe forem ofertados ou entregues brindes,
presentes ou convites, o colaborador deverd comunicar imediatamente
ao seu gestor, que podera orienta-lo a ndo recebé-los ou devolvé-los.

Consideram-se convites para entretenimentos os de refeicdes,
eventos, espetaculos, dentre outros, conferidos em carater pessoal ao
colaborador.

Em hipétese alguma os colaboradores ou seus familiares poderdo
receber: a) vantagens em bens ou servigos de elevada monta, inclusive
viagens de lazer ou negécios e pagamentos de hospedagem; b) dinheiro,
seja em espécie, em titulo ou em crédito equivalente, ou ainda na forma
de descontos, vouchers, pontua¢des em programas de fidelidade ou
vantagens; c) outros bens, direitos ou servigos a critério do gestor a que
estiver subordinado o colaborador. Nas situa¢des para as quais nao
houver precedente, os gestores poderdo trazer o caso a discussdo do
nucleo gestor.

Os colaboradores do Cartério Andrade Lima estdo terminantemente
proibidos de pedir ou sugerir a entrega de presentes ou lembrancas por
parte do cliente, bem como, em nenhuma hipétese podera condicionar
a prestacdo, a celeridade na entrega do servigo ou a prestagao de
servigos complementares, como a obtenc¢do de documentos ou o
registro das escrituras, por exemplo, a qualquer tipo de gratificagdo ou
pagamento adicional.
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CONFLITO DE INTERESSES

A prevencdo do conflito de interesses exige atitudes dentro e fora do
Cartério, sempre que houver a possibilidade medidas de confronto
entre os interesses dos colaboradores e os do Cartério, que possam
comprometer ou influenciar de maneira indevida o desempenho de
suas atribuic¢des e responsabilidades. Diante desses conflitos, o
colaborador deve seguir este manual e informa-los a seu superior direto
para que este tome a decisdo cabivel, sempre zelando pelo patriménio
material e imaterial do Cartério.

COMUNICACAO EXTERNA

O Cartério Andrade Lima responde de modo institucional e
transparente as consultas solicitadas pela imprensa e autoridades,
sempre resguardando os seus interesses e o interesse puiblico. Dessa
forma, é vedado a todo e qualquer colaborador falar em nome do
Cartério Andrade Lima ou apresentar-se como seu funcionario a
qualquer tipo de veiculo de comunicagdo, dentro e fora da jornada de
trabalho, sem prévia autorizacdo. Qualquer solicitagdo de informacao
ou esclarecimento por parte da midia ou imprensa deve ser direcionada
para a gestdo da area de planejamento e comunicagdo, que
providenciara as medidas necessarias.

O Cartério Andrade Lima possui canais oficiais para relacionamento
nas redes sociais e demais midias digitais e qualquer informacdo em
meio eletrénico sobre o Cartério s6 pode ser divulgada a partir desses
canais. A denominacdo, a logomarca e qualquer outro simbolo do
Cartério Andrade Lima n3o podem ser utilizados em perfis ou
publica¢des ndo oficiais. Em caso de dividas sobre a utilizacdo de redes
sociais, o colaborador deve consultar a area de planejamento e
comunicagdo para esclarecimentos.

Todas as aplicages da marca do Cartério sdo mapeadas e, caso o
colaborador necessite aplica-las em algum novo documento, devera
solicitar a aprovacgdo e conferéncia por parte da gestdo da area de
planejamento e comunicagao.
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RESPONSABILIDADE SOCIAL EMPRESARIAL

O Cartério Andrade Lima apoia iniciativas para a valorizacdo da
cidadania, por meio de projetos voltados a educagao, a promogao da
saude e bem-estar.

Além disso, temos o constante compromisso com a responsabilidade
ambiental, buscando o melhor uso dos recursos e adotando praticas
sustentaveis e perenes de prevencdo de danos ao ambiente.

O Cartério Andrade Lima incentiva que seus colaboradores tenham
conduta ativa de voluntariado no Ambito das suas comunidades.

ONDE QUEREMOS CHEGAR

O Cartorio Andrade Lima possui uma visdo bem clara, que é se ser
reconhecido como o melhor cartério de Pernambuco e referéncia para
o Brasil.

Para que possamos atingir nosso objetivo fazem-se necessarios:

a) abusca constante por inovagdes em servigos e novas ferramentas
tecnoldgicas;

b) a constante capacitagdo do quadro de colaboradores;

c) planejamento e investimento em metodologia de gestdo e em
infraestrutura fisica e légica.

Temos clareza de que ndo ha um critério objetivo para definir o que seja
“melhor”. Por isso, todo o nosso esforco deve ser dedicado a construgdo
cotidiana de processos produtivos cada vez mais otimizados e mais
bem avaliados pelos clientes, colaboradores, fornecedores, 6rgaos
supervisores e demais stakeholders. Acreditamos que a decorréncia
desse esforgo sera sempre uma crescente percepgao geral, embora
nunca absoluta, da condi¢do de “melhor.”
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E importante ser dito que esse atributo n&o foi eleito como prioritario
por mera vaidade, mas por acreditarmos que a perseguicdo dessa visdo,
por outro lado, por mais limitado que seja nosso alcance,
primeiramente, se reverte em prol do cliente e da sociedade e tendera a
elevar o nivel da qualidade de prestacdo de servicos notariais em todo o
contexto nacional no qual estamos inseridos e, consequentemente,
elevar os niveis de avaliacdo da importancia da contribuicdo da
profissdo notarial para a sociedade brasileira. E o futuro da nossa
atividade, e, portanto do nosso tabelionato de notas, depende
essencialmente da avaliacdo que a sociedade e as autoridades publicas
fazem da nossa contribuicdo para o bem comum.

A visdo de tornar-se “referéncia” nacional ndo significa que
ndo possamos ou ndo desejemos o reconhecimento como o
“melhor cartério do Brasil”. Trata-se apenas de admitir que

seria muito dificil generalizar-se tal avalia¢do, considerando
a extensdo territorial brasileira, a imensa populacéo e a
grande quantidade de tabelionatos e registros publicos
espalhados por cada rincado do nosso pais.

Tornar-se referéncia e ser reconhecido como melhor s3o, portanto,
duas faces da mesma moeda.
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INFORMAC;()ES ADICIONAIS

Além dessas regras, os colaboradores devem observar o que dispuserem
manuais de carater especial, a exemplo de manuais de condutas na
internet, de uso dos bens e equipamentos da empresa, cédigos de
vestimenta e comportamento, manuais de comunicagdo e uso de
logomarca e outros ativos imateriais do Cartério Andrade Lima, entre
outros.

O descumprimento do estabelecido neste MANUAL DE CONDUTA E
CcODIGO DE ETICA podera ensejar as seguintes penalidades:

1° - Adverténcia verbal do superior imediato ou da area de recursos
humanos;

29 - Adverténcia escrita do superior imediato ou da area de recursos
humanos;

3°- Encaminhamento do caso para a alta gestdo para a avaliagdo de
medidas corretivas, punitivas ou indenizatorias;

4° - Desligamento do funcionério, inclusive por justa causa.




Essas penalidades ndo serdo neessariamente impostas em carater
gradativo, podendo ser aplicadas indistintamente para qualquer
infragdo, dependendo apenas da sua gravidade ou da reincidéncia, a
critério do gestor.

Além disso, é dever da alta gestdo, sob supervisdo direta do
tabelido, levar infracdes a lei e as normas éticas cometidas por seus
colaboradores ao conhecimento das instituicdes de fiscalizacdo,
repressdo e controle, tais como o Colégio Notarial do Brasil, a
Corregedoria-Geral da Justica, o Conselho Nacional de Justica, as
autoridades policiais e o Ministério Publico.

Este MANUAL DE CONDUTA E CODIGO DE ETICA deveré ser
atualizado ou renovado, no minimo, anualmente, e todos deverdo
procurar se manter atualizados e com pleno conhecimento das
suas disposic¢des. Caso qualquer colaborador tenha duvidas sobre o
significado ou extensdo de alguma disposi¢do, devera procurar seu
gestor para esclarecé-las.

E responsabilidade de todos os colaboradores comunicar
aos gestores qualquer violagdo e suspeita de violagdo aos
principios definidos no presente Codigo, as leis e politicas,

ndo importando qual seja a identidade ou cargo do suspeito
da infracdo.

A omissdo diante de possiveis violagdes sera igualmente considerada
conduta antiética, porque compromete a integridade e a lealdade

das relagdes para com a empresa, e implicarad nas mesmas sangdes
aplicaveis as demais violagdes.

O Cartorio compromete-se a manter sigilo sobre a identidade daqueles
que relataram e/ou participaram da investigacdo sobre a violagéo
relatada.



FALE COM O TABELIAO

O Cartério Andrade Lima disponibiliza uma ouvidoria pelos meios de
comunicacdo abaixo:

1. Ligacdo direta com o tabelido publico Filipe Andrade Lima:

Telefone: (81) 99265.2946

2. E-mail: fmelo@cartorioandradelima.com.br
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