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1. HISTORICO DE REVISOES

A edicao atual deste Cddigo é publicada na rede interna, disponivel também no sistema

gerencial, link Biblioteca de Arquivos e disponivel no site do 7° Tabelionato de Porto Algre/RS

para conhecimento. Podera ser alterado a qualquer tempo a critério da lideranca e

administracao da serventia notarial, atualizacao atos normativos ou leis. Todas as alteracoes

entram em vigor imediatamente apds a publicacao.

Revisao Item

Data

Descricao da Alteracao
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2. INTRODUCAO

O 79 Tabelionato de Porto Alegre esta comprometido em atender aos requisitos das
leis e normas aplicaveis aos seus negocios, e em adotar os mais elevados padroes de
integridade e ética em suas atividades, buscando combater e evitar todas as formas de

corrupgao.

O 7° Tabelionato de Porto Alegre nao tolera qualquer tipo de pratica ilicita ou
relacionada a corrupcao por parte de seus colaboradores, incluindo seus lideres e substitutos,
parceiros e fornecedores, ou por parte de qualquer pessoa ou instituicdo que represente ou

atue em seu nome. Com base nesse principio geral de “tolerancia zero” e transparéncia, a

serventia adotou este Cddigo de Compliance, Anticorrupcao e Antissuborno, doravante
denominado “Cédigo”.

Este Codigo aplica-se ao 7° Tabelionato de Porto Alegre ¢ a todos seus
colaboradores, bem como a todos que atuem em seu nome, o que inclui titulares, substitutos,
coordenadores, terceirizados, parceiros, fornecedores, consultores etc. Todos,
independentemente de nivel hierarquico e funcao, deverao familiarizar-se com este Cddigo e
observa-lo, bem como participar das respectivas sessdes de treinamento que possam ocorrer
periodicamente. O desrespeito ao estabelecido neste Codigo acarretara punicdes, podendo,

inclusive, resultar em demissao ou rescisoes.
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3. PREMISSAS ORGANIZACIONAIS

As premissas basicas do 79 Tabelionato de Porto Alegre, ou seja, Missdao, Visao,
Valores e Politicas da Qualidade estao contidos no Mapa Estratégico atualizado anualmente e
amplamente divulgado interna e externamente pelo 7° Tabelionato, as quais devem ser

observadas e cumpridas como parte integrante deste Codigo.
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4. DEFINICOES

4.1. Compliance

A palavra “compliance’ tem origem na lingua inglesa e sua traducdo literal seria
“conformidade”. Além disso, o verbo “to comply” é empregado para indicar o estado de
conformidade com leis, regulamentacdes, padroes éticos de conduta etc., sendo igualmente
comum o uso da expressao “/in compliance with” (“em conformidade com”).

No Brasil, principalmente em funcdao dos termos adotados pela legislacdao, surgiram
diferentes sin6bnimos, como “Programa de Compliance”, “Programa de Integridade” ou
“Programa de Conformidade”. Todos indicam uma politica cuja preocupacao principal é deixar

as regras claras e garantir que elas sejam cumpridas.

4.2, Suborno

Nos termos desta politica, nenhum colaborador ou fornecedor podera oferecer, dar,
prometer ou autorizar a oferta, entrega ou promessa de dinheiro ou qualquer coisa de valor a
uma autoridade publica, pessoa fisica ou juridica, de forma direta ou indireta, para obter uma
vantagem propria ou imprépria, mesmo praticas de negociacao comuns ou atividades sociais,
como a entrega de presentes ou hospitalidade para favorecimento em atendimentos ou

prioridade em documentos, caso ocorram, sera qualificado como suborno.

4.3. Corrupcgao

Corrupgao € o oferecimento ou promessa de vantagem indevida a funcionario ou preposto
publico, direta ou indiretamente, para obter ou contratar negdécio ou para determinar o
funcionario publico a praticar, omitir ou retardar ato de oficio.

Todos que estejam submetidos a esse Codigo estao proibidos de praticar qualquer ato

de corrupcao ativa ou passiva.

5. POLITICA DE COMPLIANCE E ANTISSUBORNO

O 7¢° Tabelionato de Porto Alegre com o objetivo de evitar ou detectar desvios, fraudes,
irregularidades e atos lesivos praticados contra seu patrimonio, instituiu regras claras no

Manual de Etica, Conduta e Postura (colaboradores), bem como, no Manual do Fornecedor
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e/ou Prestador de Servico (fornecedores e prestadores de servico) que consiste na
implementacao de politica, diretrizes e procedimentos de combate a corrupcao e de apuracao
de denuncias e irregularidades.

O 7¢° Tabelionato de Porto Alegre, estabelece, por meio do presente Cddigo, do Manual
de Etica, Conduta e Postura, do Manual do Fornecedor e/ou Prestador de Servico as normas e
procedimentos referentes as diretrizes éticas, de conduta e postura em relagdo ao combate a
corrupgao e o suborno, a fraude e a outras irregularidades, bem como os procedimentos que
devem ser observados e cumpridos por seus colaboradores, titulares, substitutos,
coordenadores, fornecedores, prestadores de servigos, parceiros e por qualquer outra parte
que mantenha relagao contratual com o tabelionato.

E vedada a obtengdo de qualquer tipo de vantagem indevida em razdo do exercicio de
cargo, mandato, funcao, emprego ou atividade no 7° Tabelionato de Porto Alegre, bem
como a pratica de qualquer acdo ou omissao que viole os deveres de honestidade,
imparcialidade, legalidade e lealdade a referida serventia ou que enseje perda patrimonial,
desvio ou apropriagao.

Para coibir a pratica e a ocultacao de atos fraudulentos ou ilegais, o 79 Tabelionato de
Porto Alegre disponibiliza Canais de Deniincia, acessivel a qualquer cidaddo, para o
encaminhamento de denuncias, com garantia de seu anonimato e de independéncia nas
apuracoes. Além desses aspectos, este Cadigo reflete o comprometimento com os padrdes de
integridade e valores éticos, assegurando o cumprimento da missao, visao, valores e politica

da qualidade do 7° Tabelionato de Porto Alegre, objetivando mitigar os riscos.
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6. POLITICA ANTICORRUPCAO

O 79 Tabelionato de Porto Alegre nao permite nem tolera qualquer pratica antiética
ou qualquer forma de suborno ou corrupcao, seja no setor publico ou privado. O Brasil, em
agosto de 2013, publicou a Lei 12.846/2013, (“Lei Brasileira Anticorrupcao”), que
responsabiliza as sociedades empresarias por atos de corrupcao, entre outras infracoes contra
a administracao publica, estabelecendo pesadas multas e san¢des administrativas. Além disso,
o Cddigo Penal Brasileiro, a Lei de Improbidade e outras normas e regulamentos nacionais
(“Leis Anticorrupgao”) proibem atos de corrupcao, com penas administrativas, multas e prisao
a0s responsaveis.

Em funcdo das Leis Anticorrupcao, empresas atuando no Brasil precisam adotar e
efetivamente aplicar politicas e procedimentos anticorrupgao, para prevenir e detectar atos de
COrrupgao em seus negocios.

Esta Politica Anticorrupgao, doravante denominada “Politica” tem por objetivo assegurar
o cumprimento das Leis Anticorrupcao e demais diretrizes aqui estabelecidas, procurando
garantir que, com a adocao dos mais elevados padroes de integridade, legalidade e
transparéncia, possamos assegurar de que todo e qualquer negdcio do qual o 79 Tabelionato
de Porto Alegre participe, estara livre de corrupgao.

Esta Politica fixa as diretrizes a serem seguidas por todos os colaboradores no que diz
respeito a sua conduta ética, integra e livre de corrupcdo. A leitura, ciéncia e cumprimento
desta Politica sera exigida para todos os colaboradores, em todos os niveis do tabelionato, sob

pena das sancOes aplicaveis.
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7. PRINCIPIOS E DEVERES

A reputacao é um dos ativos mais importantes de qualquer tabelionato. Desta forma, ndao
sera tolerada qualquer conduta antiética ou inadequada, conforme os padroes estabelecidos.
Sao proibidos quaisquer pagamentos, ofertas ou promessas de vantagens indevidas, em
qualquer circunstancia, nas relacdes do 7° Tabelionato de Porto Alegre, com o setor
publico ou privado, pessoas fisicas ou juridicas. Sdo também absolutamente proibidas e
inaceitaveis as combinacoes fraudulentas ou falseamento de dados do 79 Tabelionato de
Porto Alegre.

7.1. Principios

Os colaboradores devem realizar todas as suas atividades, e suas palavras e atos nos
principios legais, de boa-fé, sempre primando pelas seguintes premissas:

v Cumprir as leis, normativas, regulamentos e politicas aplicaveis ao 7° Tabelionato
de Porto Alegre,

v' Preservar o patrimonio e a imagem do 7¢ Tabelionato de Porto Alegre, nao estando
vinculado a escandalos e atos ilegais ou duvidosos;

v Agir com responsabilidade e sigilo, principalmente em documentos internos e que
estejam vinculadas as partes interessadas;

v" Usar as informagdes recebidas exclusivamente no exercicio de suas fungdes, sendo
expressamente proibido o uso para cunho de favorecimento pessoal ou constrangimento ilegal.

v Nao fazer uso de informacOes obtidas no exercicio de suas atividades funcionais em
beneficio proprio ou de terceiros;

v Nao aceitar vantagens que tenham por objetivo influenciar decisdes na sua atuacao
profissional;

v' Manter sigilo sobre as operagOes e estratégias de gestdo de recursos pela sociedade.

7.2. Pagamentos indevidos

Nenhum colaborador deve, direta ou indiretamente, oferecer, prometer ou autorizar a
entrega ou promessa de dinheiro, presente, servicos, favores ou qualquer outra vantagem a
cidadaos, usuarios, agentes publicos, funcionarios de 6rgaos ou agéncias governamentais,
incluindo autarquias, empresas estatais, sociedades de economia mista, organizacoes

internacionais, partidos politicos, candidatos a cargos eletivos, membros do Poder Executivo,
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Judiciario ou Legislativo (“Agentes Publicos”), visando obter vantagem, determina-lo a praticar,
omitir ou retardar ato de oficio, ou de qualquer forma influencia-lo. A proibicao se estende,
ainda, a pessoas proximas a agentes publicos, tais como conjuge, companheiro, namorada/o,
familiares e afins (“Pessoas Préximas”) e quaisquer outras que recebam a promessa, oferta ou
beneficio para influenciar qualquer decisdao de um agente publico.

Em situacoes excepcionais, ditadas em razao de protocolo, cortesia ou outra
circunstancia legitima que o justifique, poderao ser oferecidos brindes, refeicao, presente,
hospitalidade ou qualquer outra coisa de valor ou vantagem licita a agente publico, porém tal
oferta devera obedecer estritamente as regras e principios estabelecidos neste documento.

Essa proibicao, bem como as Leis Anticorrupgao, aplicam-se ao individuo que realiza o
pagamento, e também a todos aqueles que participaram conscientemente do pagamento, ou
que, sabendo da possibilidade de ocorréncia do ato de corrupgao, nada fizeram para evita-lo.
As Leis Anticorrupcao se aplicam também aos individuos que agiram de maneira a incentivar
0 pagamento, ou seja, a qualquer individuo que:

I. Aprovar o pagamento ou promessa de vantagem indevida;
IT. Fornecer ou aceitar faturas falsas;
III. Retransmitir instrucbes para o pagamento ou promessa de vantagem indevida;
IV. Encobrir 0 pagamento ou promessa de vantagem indevida; ou
V. Cooperar conscientemente com o ato de corrupcao. Nenhum Colaborador sera
prejudicado, retaliado ou penalizado devido a atraso ou perda de negdcios resultantes

de sua recusa em permitir ato de corrupgao.

7.3. Brindes, Presentes e Hospitalidade

Brindes, Presentes e Hospitalidade podem, em muitos casos, constituir ferramentas de
negocio legitimas e usuais. Porém, todos eles podem, dependendo das circunstancias,
configurar uma vantagem indevida. O Colaborador deve se assegurar de que toda oferta de
brinde, presente ou hospitalidade esteja em conformidade com as regras estabelecidas na
Secdo 5 deste documento, além de se assegurar de que a pessoa a quem ¢é feita a oferta esta

autorizada a recebé-las, segundo suas préprias normas internas ou regulamentos aplicaveis.
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7.4. Doacoes Beneficentes e Contribuicoes Politicas

O 7° Tabelionato de Porto Alegre, proibe que qualquer contribuicdo ou doacdo seja
efetuada em troca de favorecimento ou vantagem indevida, ou para influenciar decisao de
agente publico, direta ou indiretamente, ainda que a entidade favorecida seja uma instituicao
beneficente. Sao proibidas as contribuicoes e doagdes a entidades ou instituicdes a pedido de
um agente publico, ou na qual o agente publico ou uma pessoa proxima exerca qualquer

funcao.

7.5. Contribuicoes Politicas

Sao proibidas quaisquer contribuicbes ou doagdes a partidos politicos, campanhas

politicas e/ ou candidatos a cargos publicos.

7.6. Doacoes Beneficentes

Contribuigdes e doagles para fins filantropicos ou beneficentes devem ser previamente
aprovadas, e somente podem ser feitas por razOes beneficentes ou assistenciais legitimas.
Toda solicitagao de contribuicao ou doagao beneficente em nome do 79 Tabelionato de
Porto Alegre, sera feita por escrito e exigira a aprovacao prévia e unanime da Tabelia.

Toda solicitacao de contribuicdo devera ser cuidadosamente analisada, de maneira a se
avaliar a idoneidade da entidade beneficiada e os riscos associados a contribuigao ou doacao.
Se necessario, sera feito um levantamento a respeito da entidade beneficiada, seu registro
regular nos termos da lei, além de eventuais lacos com agentes publicos (ou pessoas proximas)
envolvidos em decisdes que possam interessar ao 79 Tabelionato de Porto Alegre, ou na
fiscalizacao de suas atividades.

A contribuicdo ou doacgao sera obrigatoriamente feita em favor e em nome da instituicao,
nunca em nome de pessoa fisica. Em nenhuma hipdtese o pagamento podera ser feito em
dinheiro ou por meio de depdsito em conta corrente de pessoa fisica. Sera sempre necessario
obter recibo ou documento/comprovante equivalente detalhado e assinado pelo administrador

legalmente constituido da instituicao.
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8. CONTRATAGAO DE TERCEIROS E DUE DILLIGENCE

No desenvolvimento de suas atividades toda empresa estabelece relacionamentos com
terceiros (Prestadores de Servico), que podem ser intermediarios, corretores, consultores,
parceiros comerciais, prestadores de servicos, especialistas, despachantes, advogados entre
outros. Estes podem, em maior ou menor grau, entrar em contato com agentes publicos em
nome do 7° Tabelionato de Porto Alegre, que pode ser responsabilizado em caso de ma
conduta dos terceiros.

O 7° Tabelionato de Porto Alegre, fara negocios somente com terceiros idoneos e de
excelente reputagdo, com qualificagdo técnica adequada e que se comprometam
expressamente a adotar a mesma politica de toleréncia zero quanto a corrupgao.

Para isso, 0 79 Tabelionato de Porto Alegre fara uma analise prévia de antecedentes,
qualificacbes e reputacao (Due Diligence) de seus parceiros e prestadores de servicos,
buscando afastar quaisquer duvidas quanto a seus valores éticos, idoneidade, honestidade e
reputacao, verificando cuidadosamente quaisquer indicios que possam indicar propensao ou
tolerancia do terceiro quanto a atos de corrupgdao. Os procedimentos serdo proporcionais aos
riscos analisados pelo 79 Tabelionato de Porto Alegre em cada contratacao.

Esta politica reconhece que a ameaca de corrupcdo varia entre setores de negdcios,
fornecedores e conforme a escala e a complexidade das transacOes, e que o nivel de Due
Diligence aplicado deve levar em conta tais fatores.

E vedada a contratacdo de terceiros que tenham sido indicados ou recomendados, ainda
que informalmente, por funcionarios publicos, ou também fazem uso de trabalho infantil e
escravo.

Aos terceiros aplicam-se todas as disposicdes desta politica que lhes correspondam,
especialmente com relacdo a promessa, oferta ou pagamento de propinas e subornos,
exercicio de influéncia indevida ou quaisquer outras violacdes as Leis Anticorrupcdo. Os
contratos celebrados pelo 79 Tabelionato de Porto Alegre, com terceiros deverao conter
clausulas que, de forma expressa e clara, proibam atos de corrupcao, incorporem as regras
contidas nesta politica e por meio das quais o terceiro assume o compromisso de cumprir
integralmente com as Leis Anticorrupcao, sob pena de rescisao motivada do contrato.

Cabe ao lider e setor administrativo responsavel pela contratagdo acompanhar as
atividades do terceiro atentando sempre para eventuais sinais de alerta ou de risco de violagao

as Leis Anticorrupcao.
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Se um colaborador souber ou tiver motivo legitimo para crer que uma violacao as Leis

Anticorrupcao ou a esta politica possa ter ocorrido, ou estar em vias de ocorrer, deve comunicar

o fato imediatamente ao Substituto Administrativo.
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9. SITUAGOES E CIRCUNSTANCIAS SUSPEITAS

Entendem-se como suspeitas determinadas circunstancias que possam indicar o risco de
violacdo as Leis Anticorrupcao, Codigo de Compliance e Politica de Anticorrupgao e
Antissuborno, ou situagdes irregulares ou incompativeis com o padrdao ético do 7°
Tabelionato de Porto Alegre.

Ainda que nao se trate de uma violagao em si, mas de uma situagao de aparente risco,
a existéncia de um sinal de alerta deve ser comunicada imediatamente ao Substituto
Administrativo e a Tabelid. Com isso, o tabelionato podera apurar os fatos, prevenir a
ocorréncia de infracdo, e decidir a melhor maneira de lidar com a situagdo. E comum que os
sinais de alerta surjam em situacGes como as seguintes:

I. Estruturas de contratagao que causem estranheza por sua complexidade;
II. Presentes aos atendentes de maneira involuntaria e esporadica;
III. Grandes despesas em viagens de colaboradores ou da alta diregao para treinamentos
ou representacao do 79 Tabelionato de Porto Alegre;
IV. Auditor Externo, sugerindo consultoria durante as auditorias pelas certificadoras;
V. Valor aparentemente alto para o servico em questao;
VI. Sugestao de pagamento em dinheiro ou para contas nao identificadas ou no estrangeiro;
VII. Pagamento por servicos que, aparentemente, nao foram prestados;
VIII. Empresa contratada pertence a um agente publico ou pessoa préxima;
IX. Mesma informacao de contato para diferentes empresas;
X. Documentacao de suporte nao corresponde ao pedido de pagamento;
XI. Ma reputacdo do fornecedor no mercado;
XII. Recusa a incluir clausulas anticorrupcdo no contrato; ou
XIII. Documentos com auséncia de informacao necessaria para sequéncia dos processos;

XIV. Falta de informagdes nas solicitacoes online;


https://www.sinonimos.com.br/suspeita/
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10. INFRAGOES A REGRAS DE CONDUTA:

Sao exemplos de infracdes a regras de ética, conduta e postura (os itens abaixo sao
meros exemplos e ndao constituem uma lista exaustiva de infracOes de regras de conduta que
podem resultar em acgao disciplinar e rescisao do contrato de trabalho ou comercial, além de
eventual acao de perdas e danos):

a) Roubo ou remogao inadequada ou posse ilegal de propriedade;

b) Trabalhar sob a influéncia de alcool ou drogas ilicitas;

c) Posse, distribuicdo, venda, transferéncia ou uso de alcool ou drogas ilicitas no local
de trabalho;

d) Luta ou ameaca de violéncia no local de trabalho;

e) Negligéncia ou conduta imprépria levando a danos de bens de propriedade do 79
Tabelionato de Porto Alegre ou do investidor;

f) Insubordinacao ou qualquer outra conduta desrespeitosa;

g) Assédio sexual, assédio moral ou qualquer outro assédio ilegal;

h) Posse de materiais perigosos ou nao autorizados, como explosivos ou armas de fogo,
no local de trabalho;

i) Auséncia excessiva sem causa aparente ou qualquer auséncia sem aviso prévio;

j) A divulgacao nao autorizada de negdcios sigilosos ou outras informagoes
confidenciais;

k) Conduta ou desempenho insatisfatorio;

I) Incapacidade de cooperar totalmente com qualquer investigacao da organizacao;

m) Quaisquer condutas em desacordo com o presente documento;

n) Em geral, o uso do bom senso, baseado em elevados principios éticos, ira guia-lo no

que diz respeito as linhas de conduta aceitavel.
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11. REGISTROS FINANCEIROS

As Leis Anticorrupcao exigem a contabilizacao fiel e precisa de todos os pagamentos
feitos pelas empresas, além de sua documentacao, uma vez que sua falha pode gerar
oportunidade para fraudes e desvios, além de acarretar responsabilidade civil e administrativa
para as empresas, por indicar conduta e descontrole que, por si sd, violam as Leis
Anticorrupcao.

Da mesma forma, os terceiros sao orientados a assegurar que todas as transacdes ou
operacoes que estejam, de qualquer forma, relacionadas ao negécio do 7¢ Tabelionato de
Porto Alegre, estejam total e claramente documentadas, em detalhe, com a descricao correta
das despesas, além da necessidade de que sejam corretamente aprovadas e classificadas. O
79 Tabelionato de Porto Alegre, estabelece e mantem controles internos e externos que
garantem que:

a) Todas as despesas e operacoes envolvendo pagamentos sao aprovadas segundo seus
procedimentos internos e alcadas de aprovacao; e

b) Todas as operagdes sao registradas de maneira a permitir a elaboracao das
demonstragOes financeiras de acordo com os principios contabeis geralmente aceitos;

c) A realizacdo anual de auditoria contabil externa, com emissao de parecer e sugestoes
de melhorias para assegurar a eficacia de confiabilidade dos registros e demonstracoes

financeiras.
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12. CONFIDENCIALIDADE E SEGURANGA DA INFORMAGAO

Sao consideradas confidenciais todas as informacoes relacionadas as partes interessadas,
gue ndo tenham vinculo e toda e qualquer informacdao nao publica ou restrita sobre o 7°
Tabelionato de Porto Alegre, seus colaboradores e suas atividades. Somente por
deliberacao da alta direcao, de acordo com a alcada atribuida, uma informacdo pode ser
considerada nao confidencial.

O 79 Tabelionato de Porto Alegre adota procedimentos rigidos com relacao ao envio
e recebimento de documentos, seja por via eletronica, seja de forma impressa ou verbal. As
informagdes sao em regra tratadas como confidenciais e armazenadas ou compartilhadas em
sua integralidade, portanto sem alteragdes ou ajustes. O 79 Tabelionato de Porto Alegre
adota, ainda, como principio aplicavel a todas as informagOes recebidas e enviadas, a regra da
necessidade de seu compartilhamento ou divulgacao para desempenho das funcdes daquele
que a recebe ou a envia.

Este principio é traduzido em procedimentos internos ao se definir que cada colaborador
tera autorizagdo para acesso a arquivos e informac0es relacionados a suas atividades. Acesso
a outros documentos e arquivos dependem de autorizacao expressa do gestor da area
detentora da informacao ou, ainda, as autorizacOes permitidas e liberadas via sistemas de
informatica do tabelionato a partir dos quais sdo gerenciadas as permissdes e restricoes de
acesso as informacdes, conforme cargos, funcdes e atividades desempenhada pelos
colaboradores. O referido principio também é reforcado diante da assinatura do Termo de
Compromisso de Sigilo, Confidencialidade e Cessao do direito do uso da imagem por todos os
colaboradores do tabelionato.

A fim de que seus colaboradores possam desempenhar suas fungoes, o 79 Tabelionato
de Porto Alegre disponibiliza enderecos de e-mail, computadores, sistema de rede para
arquivo de documentos, e acesso a internet e intranet. O uso dessas ferramentas deve
obedecer as normas previstas neste Cédigo, bem como aquelas contidas no Cédigo de Etica,
Conduta e Postura e quaisquer outros documentos normativos ou politicas do 79 Tabelionato
de Porto Alegre. A destinacao dessas ferramentas deve ser exclusivamente profissional, sua
utilizacdo para fins pessoais é permitida desde que dentro de limites razoaveis. Contudo, para
fins de controle das informacOes e garantia do cumprimento deste Cddigo, bem como, demais

regras estabelecidas, o tabelionato se reserva o direito de monitorar e/ou fiscalizar estas
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ferramentas regularmente, fazendo observacoes e/ou aplicando sancoes caso seja detectada
alguma conduta em desacordo com o previamente estabelecido.

Por essa razao, algumas regras especificas sobre a seguranca da informagao requerem
atencao especial, pois visam a protecao das informagdes de cidadao, clientes do servico, do
proprio 79 Tabelionato de Porto Alegre, seus colaboradores, fornecedores, prestadores de
servico e parceiros, evitando o risco de revelacao ou alteracao por pessoas nao autorizadas.
Os sistemas de e-mail e outros dispositivos de comunicagao fornecidos pelo tabelionato sao de
propriedade do 79 Tabelionato de Porto Alegre. O uso de e-mail, intranet e internet devem
seguir as politicas e os valores do tabelionato, conforme Politica de Uso da Internet, Intranet
e demais recursos computacionais. Entre outras restrigdes, sao proibidas:

v' Mensagens que violam regras de nossas politicas, como a oferta ou convites a
participacao de atividades ilegais, como apostas ou o uso e venda de substancias controladas;

v Declaracoes que, se feitas em quaisquer outros foruns, violariam qualquer ponto de
nossas politicas, incluindo as politicas contra abuso ou discriminacdao e a ma-utilizagdo de
informagdes confidenciais.

v Sujeito as leis e regulamentos aplicaveis, o 79 Tabelionato de Porto Alegre se
reserva o direito de monitorar, analisar e expor o acesso a internet e ao e-mail, se e quando

julgar apropriado.
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12. CANAL DE DENUNCIAS

O colaborador deve comunicar imediatamente qualquer fato ou suspeita de violacao ao
cddigo, a qualquer politica interna do tabelionato, lei ou regulamento aplicavel aos negdcios
do 7° Tabelionato de Porto Alegre, mesmo se a violacdao envolver o proprio colaborador.
Adicionalmente, deve comunicar qualquer conduta ilegal conhecida ou suspeita, ou que viole
os principios basicos do cddigo, por parte de qualquer um dos clientes do 79 Tabelionato de
Porto Alegre, fornecedores, consultores, funcionarios contratados ou temporarios, parceiros
comerciais ou agentes.

Assim como cada colaborador sera responsavel por suas proprias acoes, também podera
ser responsavel por acoes de terceiros, caso fique claro que ele tenha conhecimento ou deveria
ter, de que essas pessoas estavam violando quaisquer politicas, leis ou regulamentacoes
aplicaveis.

Visando atender a Lei Federal Anticorrupgao 12846/2013 e a Resolugao 4567/2017 do
Banco Central o 79 Tabelionato de Porto Alegre disponibiliza o Canal de Denuncias

ouvidoria@7tabelionatopoa.com.br que pode ser utilizado por colaboradores, fornecedores,

prestadores de servicos, clientes, parceiros e publico em geral que tenham informacgdes que
possam auxiliar no combate a corrupgdo, fraudes, lavagem de dinheiro e outras praticas
criminosas, a discriminagdo ou aos desvios de ética, conduta e postura.

Se algo nao parece certo, por favor, manifeste-se!

Todo colaborador deve representar ao 79 Tabelionato de Porto Alegre de acordo com
o presente documento. Denuncias e manifestaces por parte de colaboradores que tenham
conhecimento de violagdes aos cddigos de ética, conduta e postura, as politicas e normas do
7° Tabelionato de Porto Alegre, bem como quaisquer informacOes acerca de eventual
descumprimento de dispositivos legais e de procedimentos internos, podem ser realizadas,
caso opte por se identificar, por qualquer meio de comunicagao, ao superior imediato com

cdpia a Tabelid, aos demais lideres através do email ouvidoria@7tabelionatopoa.com.br ou

ainda, a Tabelia (tabelia@7tabelionato.com). No caso de denuncias feitas ao superior imediato,
0 assunto deverd, obrigatoriamente, ser comunicado a Tabelia.

Fatos relativos a aspectos contabeis ou fraudes perpetradas por administradores e
colaboradores ou, ainda, por terceiros, devem ser notificados ao Substituto Administrativo,

sendo por este preservada a identidade do prestador e a confidencialidade da informacao. No


mailto:ouvidoria@7tabelionatopoa.com.br
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caso de denulncias dessa natureza serem feitas a outro meio de contato, o assunto devera,
obrigatoriamente, ser a ele comunicado.
Quando a situacao requerer e caso seja de interesse do denunciante, é garantido o direito

de relato an6nimo, por meio do site www.7tabelionato.com sempre demonstrando cuidado na

apresentacao dos fatos, juntando, se possivel, documentos que comprovem sua afirmacao. O
teor das denuncias deve ser sempre o mais completo possivel, a fim de possibilitar o inicio de
eventual processo de investigacdo. Sera respeitada a confidencialidade de quem levantar
preocupacoes e denuncias, sujeitas a obrigagao do comité de investigar o assunto e notificar
terceiros, como reguladores e outras autoridades.

Toda e qualquer denuncia realizada via site sera direcionada a caixa de email do
substituto administrativo e da tabelia simultaneamente, garantindo desta forma a ciéncia da
denuncia e a obrigacdo das partes em apura-la, independentemente dos envolvidos nos fatos
apresentados, inclusive se estes referirem-se a algum integrante da lideranca, o qual, sera
afastado imediatamente para a realizagao da apuracgao dos relatos.

O 7° Tabelionato de Porto Alegre garante que ndo ocorrera, nem sera tolerada,
retaliacdo contra quem, de boa-fé, realizar qualquer reporte ou levantar suspeitas de violacao,
reporte uma violacao ou de qualquer outra forma traga ao conhecimento da serventia uma
situacdo que possa configurar violacgdo as regras deste documento, politicas ou normas

internas do tabelionato ou que mereca ser apurada ou analisada.


http://www.7tabelionato.com/
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13. CONFLITO DE INTERESSES

O 7¢° Tabelionato de Porto Alegre na busca do gerenciamento eficaz do desempenho
do tabelionato e do comportamento ético de seus titulares, substitutos, coordenadores,
colaboradores, fornecedores, prestadores de servicos, bem como de qualquer outra parte com
guem mantenha relacdo contratual, envida esforcos para inibir a pratica de atos que
possibilitem a ocorréncia de fraude ou de corrupgao, dentre eles o conflito de interesses.

O colaborador ou qualquer outros envolvidos que, no uso de suas atribuicOes, se
defrontarem com situacdo que possa configurar conflito de interesses, estara obrigado a
reportar a situacdao ao tabelionato, mediante reunidao com o Substituto Administrativo ou
Tabelid Substituta que sera enviado para a aprovacao.

Confirmado o conflito de interesses, o responsavel pelo setor devera transferir a atividade
conflitante para outro colaborador, sem prejuizo da manutencao do colaborador declarante no

exercicio das outras atividades em que nao se configure o conflito.
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14. CONSCIENTIZAGAO E TREINAMENTO

O 7° Tabelionato de Porto Alegre por meio da sua alta diregdo mantera um programa
de conscientizagao anticorrupcao para seus colaboradores, ministrando treinamento periddico,
no minimo anual, para a disseminacdao da Legislagdo Anticorrupcao pertinente, deste
documento, bem como do Manual de Etica, Conduta e Postura, devendo ainda verificar,
mediante a realizacao de pesquisa e/ou avaliacdo, a aderéncia da percepgao dos colaboradores
guanto as disposicoes de tais instrumentos.

Anualmente, ou sempre que necessario, os colaboradores também recebem treinamento
com relacdo ao conteldo deste documento, devendo confirmar seu entendimento e
cumprimento das disposicdes em vigor.

A alta direcdo ou responsavel designado pode, de tempos em tempos, distribuir
comunicados relatando alteracdes deste documento ou politicas internas, mudangas
organizacionais e novas regulamentacdes que afetam os negdcios e operagdes do 7°

Tabelionato de Porto Alegre ou as normas e procedimentos descritos neste documento.
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15. SANCOES APLICAVEIS

a. Violacoes ao cddigo, as politicas e normas internas

A aderéncia a este documento é uma clausula e condicao do vinculo empregaticio ou
profissional do colaborador com o 79 Tabelionato de Porto Alegre. Os colaboradores devem
estar cientes de que as violagdes ao codigo, de politicas e normas internas serao tratadas com
a maior seriedade e estarao sujeitas as acoes disciplinares aplicaveis, independentemente do
nivel hierarquico, sem prejuizo das penalidades legais cabiveis.

As violacdes poderao resultar em penalidades a serem impostas a critério do 79
Tabelionato de Porto Alegre, variando de uma notificagdo ou repreensao,
encaminhamentos para os orgaos reguladores e autorreguladores, adverténcia, suspensao e
demissdo. Violagbes podem também resultar em processos civeis ou penais e sancoes. Os
colaboradores também poderao ser colocados em licenca remunerada ou nao, no caso de
qualquer investigacdo sobre se o cddigo, politicas ou normas internas foram violados. Nos
casos em que a violagdo possa causar dano irreparavel ao cartdrio, este podera entrar com

uma acao judicial, além de reclamar danos patrimoniais.

b. Aplicacao das Punicoes ou Sancoes

O envolvimento de titulares, substitutos, coordenadores e colaboradores do 7°
Tabelionato de Porto Alegre em atos que violem a Legislacdo Anticorrupgao ou o presente
documento acarretara a aplicacdo das penalidades previstas no Manual de Etica, Conduta e
Postura e nas politicas de compliance, anticorrupgao e antissuborno. Além disso, as referidas
violagcbes podem resultar em severas penalidades civis e criminais para todos os envolvidos,
bem como para o 79 Tabelionato de Porto Alegre

O 7¢° Tabelionato de Porto Alegre nao ira permitir ou tolerar qualquer tipo de
retaliagdo contra qualquer pessoa que apresente dentncia de boa-fé ou queixa de violacdo a
esta politica ou a Legislagdo Anticorrupcao. Se porventura qualquer colaborador, coordenador
ou membro da alta direcdo se envolver em atos de retaliagao, ficara sujeito a aplicacdo das

penalidades previstas no Manual de Etica, Conduta e Postura.
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O 79 Tabelionato de Porto Alegre tomara as medidas legais cabiveis contra todas as
partes envolvidas nas atividades ilicitas e colocara a disposicao das autoridades legais, quando

for o caso, todas as evidéncias coletadas no curso de suas apuragoes.

c. Lei Anticorrupcao

A Lei Anticorrupcao inova ao responsabilizar a pessoa juridica, que sera alvo de processo
administrativo e civil para reparar danos relacionados a corrupgao.
Essa responsabilidade das empresas € objetiva, isto &, a condenagdo independe da

comprovacao de culpa do agente que praticou o ato ou da prdpria pessoa juridica.

Esfera Administrativa

>  Pena de multa de até 20% do faturamento bruto da empresa, ou até 60 milhdes de
reais, quando nao for possivel calcular o faturamento bruto. As penas serdao aplicadas pelo
orgao ou entidade que sofreu a lesao, e no caso de suborno transnacional, pela Controladoria-
Geral da Uniao.

>  Publicacdo extraordindria da decisao condenatéria em meios de grande circulacao,

a expensas da pessoa juridica.

Esfera Judicial

»  Perdimento de bens

>  Suspensao de atividades e dissolucao compulsdria.

>  Proibicdo de recebimento de incentivos, subsidios, subvencdes, doacles ou
empréstimos de o6rgaos ou entidades publicas e de instituicOes financeiras publicas ou

controladas pelo poder publico, por prazo determinado.

16. DISPOSICOES FINAIS

E de competéncia dos auditores internos do 7 Tabelionato de Porto Alegre realizar a
monitoragao, a atualizacado e o aperfeicoamento continuo de seus instrumentos de integridade,
dentre os quais se encontram as presentes politicas de compliance, anticorrupcao e
antissuborno, visando a prevencao, a deteccdo e o combate a ocorréncia dos atos lesivos
previstos no artigo 5° da Lei 12.846/2013.
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Os casos omissos neste documento serao analisados pela lideranca e comunicados

formalmente as partes interessadas, sempre atualizando este instrumento, se for o caso.



