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1. MENSAGEM DA ALTA DIRECAO

Caros colaboradores, prepostos, fornecedores e parceiros do 1° Oficio de Registro de Iméveis da
Comarca de Rio Branco/AC.

Como operadores do Direito e prestadores de um servigo publico delegado, nossa misséo central é
garantir a seguranca juridica, a transparéncia, a previsibilidade e a eficiéncia na regularizacédo
fundiaria e na custédia do acervo imobilidrio de nossa circunscricao.

O sucesso da nossa serventia depende da confianca que a sociedade, o Poder Judiciario e os

usuarios depositam no nosso trabalho. Esse padrédo de exceléncia s6 € alcangado quando aliamos a
técnica registral a principios morais, éticos e legais inegociaveis.

Este Codigo de Conduta, Etica e Integridade ndo é um mero documento formal; € o nosso guia
diario de postura profissional. Orientamos que cada integrante da nossa equipe e cada parceiro
comercial utilize estas diretrizes em suas rotinas, promovendo um ambiente de trabalho harmonioso,
seguro, imparcial e livre de desvios.

Dra. Fabiana Faro de Souza Campos Teixeira
Oficiala Registradora Titular
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1° Registro de Iméveis de Rio Branco-

2. APRESENTACAO E ESCOPO DO SGI (Fundamentacéo Legal e Normativa)

2.1 Proposito e Aplicabilidade

Este C

odigo aplica-se obrigatoriamente a Oficiala Titular, Substitutos, Escreventes, Auxiliares,

Estagiarios, Aprendizes, bem como a todos os Terceirizados, Prestadores de Servigco e

Proved

ores Externos que atuem em nome ou nas dependéncias do 1° Registro de Imdéveis de

Rio Branco/AC.

2.2 Fundamentacao Legal e Normativa

As dire

trizes deste manual estdo fundamentadas e alinhadas aos seguintes diplomas legais e

normativos:

Constituicdo Federal de 1988 (Art. 37 e Art. 236): Principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia no servi¢o publico delegado.

Lei Federal n°® 8.935/1994 (Lei dos Cartorios): Deveres dos notarios e registradores,
regime disciplinar e vedagdes por incompatibilidade (Art. 25 e Art. 30).

Lei Federal n°® 6.015/1973 (Lei de Registros Publicos — LRP): Prazos legais, ordem
cronologica de prenotacgao e publicidade registral.

Lei Federal n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrupcdo): Responsabilidade por atos contra a
administragdo publica.

Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢cdo de Dados — LGPD): Principios do
tratamento de dados pessoais no ambito registral.

Provimentos do Conselho Nacional de Justica (CNJ): Provimento CNJ n° 213/2026, com
a redacdo dada pelo Provimento CNJ n° 243/2026 (Padrdes Minimos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo, Seguranca da Informacdo e Continuidade de Negdécios),
Provimento CNJ n° 134/2022 (LGPD nos cartdrios) e Provimento CNJ n°® 149/2023
(Codigo Nacional de Normas / Vedacgéo ao Nepotismo).

Normas Estaduais do TJAC: CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica do
Acre (Provimento COGER n° 10/2016 e sucessores).

Normas de Gestdo do SGI: ABNT NBR ISO 9001:2015 e ABNT NBR 15906:2021
(Gestéo Notarial e Registral).

2.3 0 SGI - Sistema de Gestao Integrado

Nosso
(ABNT

modelo de gestédo integra a Qualidade (ISO 9001:2015), a Gestdo Notarial e Registral
NBR 15906:2021), a Protecdo de Dados (LGPD - Lei n° 13.709/2018), a Seguranca

Cibernética (Provimento CNJ n° 213/2026) e o Programa de Compliance e Governanca do
Cartorio.

2.4 Pilares

da Politica do SGI

[1 Missdo: Viabilizar servigos registrais imobiliarios, garantindo seguranga juridica ao usuario,
primando pela qualidade e aperfeicoamento continuo dos procedimentos cartorarios.
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1° Registro de Iméveis de Rio Branco- Acre

0 Visao: Ser referéncia, no Estado do Acre, em servi¢os de registro imobiliario, promovendo a
seguranca juridica e a confianga nas transagfes imobiliarias, por meio da inovacao, exceléncia
operacional, capacitacdo funcional e compromisso com a satisfacdo dos clientes e
colaboradores.
[ Valores:

- Respeito e cordialidade para com 0s usuarios;

- Responsabilidade e comprometimento;

- Integridade;

- Trabalho em equipe em continua cooperacao;

- Exceléncia na qualidade dos servicos prestados;

- Legalidade;

- Seguranca Juridica;

- Eficiéncia;

- Disponibilidade;

- Incluséo Social.
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3. PR

3.1

3.2

INCIPIOS ETICOS E DIRETRIZES DE CONDUTA

Fé Publica, Imparcialidade e Legalidade Registral

00 Tratamento Isondmico: Todos os usuarios da serventia (cidadaos, advogados, corretores,
instituicdes financeiras e entes publicos) devem ser atendidos com profissionalismo, presteza,
empatia e absoluta imparcialidade, sendo proibido conceder privilégios, preferéncias sem
amparo legal ou tratamento diferenciado motivado por interesses pessoais.

[0 Cumprimento dos Procedimentos e Prazos: Os prepostos devem seguir rigorosamente a
legislacéo registral (Lei n°® 6.015/73), os Procedimentos (PGs e POs) e Instru¢cdes de Trabalho
(ITs), a ordem cronolégica de prenotacdo dos titulos e os prazos legais de qualificacdo e
emissdo de certiddes, garantindo a previsibilidade juridica de cada ato.

[1 Vedagdo a Advocacia e Intermediagdo: Conforme o art. 25 da Lei n° 8.935/94 e as regras
de compliance, é expressamente vedado aos colaboradores exercer a advocacia, agenciar
negocios cartorarios, intermediar iméveis ou realizar consultorias paralelas que gerem conflito

de interesses com a atividade registral.

- Exemplos Praticos do Cotidiano:

[J Situacdo A (Fura-Fila / Pedido de Favor): Um conhecido ou corretor de imoveis solicita a
um escrevente que "acelere" a andlise de uma escritura sem o pagamento do protocolo ou fora
da ordem do sistema de senhas. Conduta Correta: O escrevente deve recusar educadamente
0 pedido, explicando que todos os titulos seguem rigorosamente a ordem cronolégica do
sistema Extradigital/Escriba, garantindo a igualdade de direitos e a fé publica.

[] Situacédo B (Indicacado Profissional): Um usuario no balcdo pede que o atendente indique
um despachante ou advogado para resolver uma exigéncia da Nota Devolutiva. Conduta
Correta: O atendente deve informar ao usuario o teor legal da exigéncia contida na nota,
abstendo-se de indicar qualquer profissional especifico para evitar conflito de interesses.

Integridade, Anticorrupgéo e Incompatibilidades

) Tolerancia Zero a Corrupcédo (Lei 12.846/2013): E terminantemente proibido solicitar,
aceitar, oferecer ou prometer qualquer tipo de vantagem indevida, propina, "gratificacdo de
agilizacao", presente ou favorecimento financeiro de ou para usuarios, fornecedores ou agentes
publicos, em troca de facilitacdo de servigos.

00 Politica de Brindes e Presentes: Ndo sdo aceitos presentes ou vantagens com valor
comercial. Brindes institucionais de valor insignificante ou simbdlico (ex.: canetas, agendas sem
valor comercial relevante) devem ser informados a chefia imediata para registro formal de
transparéncia.

[ Combate ao Nepotismo: A serventia cumpre rigorosamente as normas do STF (Sumula
Vinculante n° 13) e do CNJ (Provimento n° 149/2023), sendo vedada a contratacdo de parentes
até o terceiro grau da Oficiala Titular, dos Substitutos Designados ou de magistrados vinculados
a fiscalizacédo da serventia.

- Exemplos Praticos do Cotidiano
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0 Situacado A (Oferta de "Gratificacdo"): Um apresentante tenta deixar um valor em dinheiro
no balcdo para o atendente "tomar um café" e liberar a certiddo antes do prazo fixado.
Conduta Correta: O colaborador deve recusar de imediato o valor, explicar que a pratica é
proibida por lei e comunicar o fato ao supervisor e ao Comité de Compliance.

[0 Situacdo B (Cesta de Fim de Ano de Fornecedor): Um prestador de servicos envia uma
cesta de presentes de alto valor individualmente para um escrevente. Conduta Correta: O
colaborador ndo deve reter o presente para uso pessoal. O fato deve ser comunicado a
Gestédo do SGI e a Oficiala para destinagdo transparente ou recusa conforme as regras de
compliance.

3.3 Governanca de Privacidade (LGPD) e Seguranca da Informacdo (Provimento CNJ n°
213/2026)
[0 Confidencialidade e Sigilo (Lei 13.709/2018): Todas as informacdes constantes do
acervo, dados pessoais de usuarios, senhas de sistemas e relatorios internos sao
confidenciais. E proibida a sua divulgag&o, copia ou uso para fins alheios as atribuicdes
registrais oficiais, mesmo apds o término do vinculo de trabalho.
[1 Uso Adequado dos Ativos de Tl e Autenticacao Individual (Provimento CNJ n°
213/2026): Os computadores, e-mails institucionais, acessos a internet e softwares
registrais (Extradigital/Escriba) destinam-se exclusivamente ao uso profissional. O
acesso a qualquer sistema ou base de dados exige o uso obrigatorio e individualizado
de Autenticacdo Multifator (AMF / MFA), sendo terminantemente proibido o uso de
credenciais genéricas, senhas compartilhadas ou empréstimo de acessos entre
colaboradores. E proibido o uso do e-mail corporativo para fins particulares, cadastros
externos ndo autorizados ou navegagcao em sites inseguros.
[1 Protecdo de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018): O manuseio de dados de
apresentantes, proprietarios, partes e testemunhas deve respeitar os principios da
necessidade, minimizacdo e seguranca, em conformidade com o MN 02 — Politica de
Privacidade e Protecdo de Dados - LGPD.
[0 Comunicacado Imediata de Incidentes: Qualquer suspeita de vazamento de dados,
infeccdo por codigo malicioso (malware/ransomware), e-mail suspeito (phishing), acesso
indevido ou falha nos backups deve ser reportada imediatamente a Tl, ao Encarregado
(DPO) e a Oficiala Titular para acionamento do PRISP (e, quando necessario, do PRD)
e notificacdo aos 6rgaos de controle.

- Exemplos Praticos do Cotidiano

e Situacdo A (Curiosidade de Dados Pessoais): Um colaborador acessa a matricula de
um imével de um vizinho ou pessoa famosa para verificar o valor da transacao,
sem que haja qualquer requerimento de certiddo ou qualificacdo em andamento.
Conduta Correta: E proibido consultar dados no sistema registral por curiosidade ou
sem finalidade de servico. Esse comportamento configura violacédo grave da LGPD
e infracdo disciplinar sujeita a penalidades.
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3.4

3.5

e Situagdo B (E-mail com Anexo Suspeito / Phishing): Um preposto recebe um e-mail
com um link para "atualizar o sistema do banco" ou "intimagdo judicial" nao
esperada. Conduta Correta: O colaborador ndo deve clicar no link nem baixar
anexos, devendo acionar a equipe de Tl imediatamente para isolamento do risco
cibernético, prevenindo ataques de ransomware.

e Situacdo C (Estacdo de Trabalho Aberta): O preposto precisa se ausentar do seu posto
por alguns minutos para ir ao banheiro ou atender uma reunido. Conduta Correta: O
colaborador deve obrigatoriamente bloquear a tela do computador (Windows + L),
impedindo que terceiros ou usuarios visualizem telas do sistema ou dados de certiddes.

Respeito, Diversidade e Ambiente de Trabalho Inclusivo

] Dignidade e Diversidade: A serventia promove a igualdade de oportunidades e o respeito a
diversidade cultural, de género, raga, cor, religido, idade, orientacdo sexual, nacionalidade ou
deficiéncia fisica.

[1 Combate ao Assédio Moral e Sexual: Nao € tolerado qualquer comportamento que
configure assédio moral (agressdes verbais, humilhacdes, isolamento forcado) ou assédio
sexual (insinuacdes e abordagens inadequadas), seja entre superiores e subordinados ou entre
pares.

[J Uso de Substancias: E proibido consumir ou estar sob o efeito de alcool, drogas ilegais ou
substancias entorpecentes durante a jornada de trabalho ou nas dependéncias da serventia.

- Exemplos Praticos do Cotidiano:

[1 Situacdo A (Brincadeiras Preconceituosas / Piadas): Um colaborador faz "piadas"
recorrentes sobre a orientagdo sexual, religido ou sotaque de um colega ou usuério. Conduta
Correta: Essa atitude configura comportamento inadequado (assédio/discriminagéo). A equipe
deve repreender o ato e reportar ao Canal de Denlncias.

[0 Situacdo B (Cobranca com Excesso e Humilhac¢do): Um coordenador grita ou expde o
erro de um auxiliar na frente de toda a equipe ou de usuarios no balcdo. Conduta Correta: A
lideranca deve orientar e corrigir falhas operacionais de forma individual, respeitosa e técnica.
O constrangimento publico caracteriza assédio moral.

Compromisso Socioambiental e Uso Consciente de Recursos

[J Sustentabilidade Operacional: Incentivamos o uso racional e a reducdo continua do
consumo de papel, 4gua, energia elétrica e insumos de escritorio, priorizando digitalizacdo, a
tramitacao eletrbnica de titulos e destinacéo correta de residuos.
[0 Preservacdo do Patriménio: Todos os colaboradores e prepostos devem zelar pela
conservacgado dos equipamentos de informatica, mobiliario, instalagdes fisicas e, prioritariamente,
pelo acervo registral fisico (livros/matriculas) e digital da serventia, evitando desperdicios e
danos.
- Exemplos Praticos do Cotidiano:
[0 Situacdo A (Impresséo e Uso Racional de Papel): Um escrevente precisa analisar uma
minuta extensa de registro ou documento auxiliar para conferéncia de dados antes da
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assinatura. Conduta Correta: O colaborador deve priorizar a conferéncia e a leitura
diretamente na tela do computador (duas telas ou divisdo de janela). Quando a impresséao for
estritamente necessaria, deve utilizar rascunhos para impressdes internas ou configurar a
impressao em frente e verso, evitando o desperdicio de papel e toner.

[J Situacdo B (Economia de Energia Elétrica e Climatizac&o): Ao final do expediente ou ao
se ausentar da sala por tempo prolongado para reunifes ou intervalo de almoco. Conduta
Correta: A equipe do setor deve desligar os monitores das estacdes de trabalho, luzes dos
ambientes sem uso e ajustar os aparelhos de ar-condicionado para desligamento ao término
do expediente, contribuindo para a eficiéncia energética da serventia.

[0 Situacdo C (Descarte Seletivo e Protecdo de Dados - LGPD): Um auxiliar precisa
descartar papéis contendo rascunhos de notas devolutivas, cOpias de documentos de usuarios
ou certiddes rasuradas. Conduta Correta: Documentos que contenham dados pessoais de
usuarios ou informacgdes internas ndo podem ser jogados no lixo comum. O colaborador deve
obrigatoriamente utilizar a fragmentadora de papel ou deposita-los na caixa coletora trancada
destinada a reciclagem com descarte seguro/incineracdo, unindo a sustentabilidade a protecéo
de dados (LGPD).

[1 Situagdo D (Cuidados e Manuseio do Acervo Historico/Fisico): Um preposto precisa
manusear livros antigos do arquivo para digitalizacdo ou busca de indicador real. Conduta
Correta: O manuseio deve ser feito com as maos limpas (ou uso de luvas/mascara quando
aplicavel), sem apoiar copos, garrafas de agua ou canetas sobre as paginas dos livros,
prevenindo rasuras, manchas e a deterioracdo do patriménio historico da serventia.
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4. RELACIONAMENTO COM PROVEDORES EXTERNOS E PARCEIROS

[0 Selecdo Transparente: A contratacdo de fornecedores e prestadores de servicos baseia-se
em critérios técnicos, profissionais, éticos, de preco e qualidade, seguindo o procedimento PG
03 — Provedores Externos.

0 Alinhamento Etico: Exigimos que todos os fornecedores contratados atuem em
conformidade com a legislacéo trabalhista (comprovacao de nédo exploracédo de trabalho infantil
ou analogo ao escravo), fiscal, ambiental e com a LGPD.

[0 SLA e Qualidade: Prestadores de servigcos de Tl e manutencdo do acervo devem cumprir
rigorosamente os Acordos de Nivel de Servico (SLA) e as exigéncias do Provimento CNJ n°
213/2026 e do Plano de Continuidade de Negdcios (PCN - PG 06).

- Exemplo Pratico do Cotidiano

[0 Situacdo A (Prestadores de Servicos Gerais - Limpeza e Copa/ Acesso e LGPD): Uma
colaboradora da equipe de limpeza terceirizada estd higienizando as mesas do setor de
gualificacdo registral apos o horéario de expediente e encontra documentos originais, escrituras
e fichas com dados pessoais de usudrios sobre as bancadas. Conduta Correta: A equipe de
limpeza é instruida a realizar suas atividades sem manusear, ler ou organizar papéis e
documentos deixados sobre as mesas. Caso identifigue documentos expostos ou caixas
abertas, deve manter a higienizacdo do local sem mover os arquivos e comunicar ao
responsavel do setor. Além disso, a empresa prestadora deve assinar termo de sigilo, e seus
funcionarios sao proibidos de fotografar ou comentar sobre qualquer informacdo vista nas
dependéncias da serventia.

[J Situagdo B (Prestadores de Segurancga / Postura no Atendimento e Controle de
Acesso): O vigilante patrimonial terceirizado que atua na recepcao/entrada da serventia é
abordado por um cliente/usuéario irritado com a fila ou exigindo entrar em area restrita para
falar diretamente com a Oficiala Registradora sem senha ou agendamento. Conduta Correta:
O vigilante deve atuar com extrema cordialidade, firmeza e respeito, mantendo a postura ética
e imparcial da serventia. Ele ndo deve discutir, usar tom agressivo ou tomar decisdes
operacionais que cabem aos escreventes. Deve orientar o cidaddo a aguardar o atendimento
pelo sistema oficial de senhas e, caso haja ameaca a integridade fisica ou a ordem do
ambiente, acionar imediatamente o supervisor de atendimento e a gestédo do cartério.

[1 Situagdo C (Técnico de Manutencdo Externa): Um técnico de TI terceirizado precisa
realizar manutencéo no servidor dentro do CPD. Conduta Correta: O técnico deve estar
acompanhado pelo responsavel interno de TI, assinar o termo de confidencialidade/visitante e
ndo pode mexer em documentos fisicos ou pastas na rede sem autorizagéo explicita.
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5. CANAL DE DENUNCIAS, APURACAO E POLITICA DE NAO RETALIAGCAO

5.1 Canal de Denuncias Interno e Externo

Qualquer violagéo ou suspeita de descumprimento das regras deste Codigo, da legislacdo ou do
Manual de Compliance pode ser reportada sigilosamente por colaboradores, usuarios ou
terceiros através dos canais formais:

e E-mail Dedicado de Compliance: compliance@Z1reqistrodeimoveisrb.com.br;
e Formulério Eletronico / Site Oficial: Aba dedicada de Ouvidoria / Canal de Denuncias;
e Caixa Fisica de Ouvidoria/ Presencial: Localizada na area de atendimento.

5.2 Garantia de Sigilo e Ndo Retaliagao
[0 Garantia de Confidencialidade: Todas as denlncias recebidas sdo registradas e apuradas
com estrito sigilo pelo Comité de Compliance.
(1 Proibicdo de Retaliacdo: A serventia garante a prote¢éo total ao denunciante de boa-fé,
sendo terminantemente proibida qualquer medida disciplinar, discriminagdo ou retaliagdo contra
quem reportar eventuais irregularidades.

5.3 Medidas Disciplinares

O nao cumprimento das diretrizes contidas neste CAdigo ou a prética de condutas inadequadas
sujeitara o infrator as san¢des disciplinares previstas no Manual de Compliance e Governanca
Institucional e na CLT, aplicadas de forma gradual e proporcional a gravidade da falta:

1. Adverténcia Verbal Orientativa;

2. Adverténcia Escrita com registro funcional,

3. Suspensaéo Disciplinar;

4. Demissdo por Justa Causa (colaboradores CLT) ou Rescisdo Motivada de Contrato

(fornecedores/PJ).

Este cbddigo de ética entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as versoes
anteriores.

Rio Branco - AC, 20 de julho de 2026.

1° Registro de Imoveis da Comarca de Rio Branco - Acre
Dra. Fabiana Faro de Souza Campos Teixeira (Oficiala Registradora Titular)
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6. HISTORICO DE ALTERACOES / CONTROLE DE REVISOES

Item/Secéo Descricdo Detalhada da Elaborado Aprovado

Revisdo Data Alterada Alteragao por por

Emissédo inicial do Cddigo de
00 20/01/2026 Emissao Inicial Conduta Etica no formato P-
COMP 001.

Oficial

Substituto Oficiala Titular

Reformulacdo Integral para o
SGI (1SO 9001 e NBR 15906):

- Mudanca da codificacéo para
MN 01 — Cdbdigo de Conduta,
Etica e Integridade Registral;

- Inclusdo do enquadramento
na CF/88, Lei 8.935/94, LRP,
Lei Anticorrupcdo, LGPD e
Provimentos CNJ

213/134/149): Gestéo do Alta Diregao
01 | 20/07/2026 | Geral/ Todos os | ( ) SGI/ (Oficiala

Itens - Insercdo de exemplos | compliance | Registradora)
praticos de situagbes do

cotidiano registral para
orientacdo da equipe;

- Inclusdo do capitulo de Canal
de Denuncias e N&o
Retaliacéo;

- Inclusdo da tabela de
temporalidade e rodapé
padrédo do SGI.

Elaborado por: Gestéo do SGI Aprovado por: Alta Diregéo Data de Aprovagao: 20/07/2026

Uso Interno — Documento Controlado Copia Impressa € Nao Controlada




Registro

de Imoveis do Brasil

1° Registro de Iméveis de Rio Branco- Acre

Sistema de Gestao Integrado
CODIGO DE CONDUTA, ETICA E INTEGRIDADE REGISTRAL

MN 01 Rev.01

ANEXO 1 — TABELA DE TEMPORALIDADE E RETENCAO DE REGISTROS DE ETICA

Registro / cédigo Responsavel pela | Tempo M|n|~mo de Meio de Base Normativa Disposicéao Final /
Documento Guarda Retencéo Armazenamento Descarte
Termo de Ciéncia e ~ oA o -
n Gestao de Pessoas | Vigéncia do contrato | Eletrdnico / Fisico ISO 9001 (7.3) /
anpordangle_l do TC/MN 01 / RH + 10 anos (Dossié) NBR 15906 Descarte Seguro
Cddigo de Etica
Registros de Manual de
Denudncias e Atas RQs C_omlte de_ 10 anos Eletronlco_ (Pasta Compliance / NBR Descarte Seguro
do Comité de Compliance / Titular Restrita)
. 15906
Compliance
Prop_essos € Gestao de Pessoas 10 anos apds o . ,
Notificagcbes PAD /RH | Titul desli Eletrénico / Fisico CLT / Tabela CNJ Descarte Seguro
Disciplinares itular esligamento
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