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CAPITULA- PROPOSITO DO 15° OFICIO DE NOTAS DRIO DE JANEIRO

Art. 1° - A missao do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro é ser reconhecido nacionalmente
pela exceléncia na prestacao de servico notarial, garantindo a seguranca juridica dos atos e a
satisfacao dos usuarios. Sua visdo é a de que a prestacao de servicos deve ser feita de forma
eficiente, prezando pela inovacao nas atividades, acolhimento de colaboradores e dos
usuarios do servico notarial (pessoa fisica e juridica) e atuacao pautada pela ética,
transparéncia, comprometimento e cumprimento normativo (legal e ético).

Paragrafo Unico — O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro norteia todas as suas acdes
pelos seguintes valores:

I- Seguranca Juridica: Nosso trabalho, sua tranquilidade. No 15° Oficio de Notas do
Rio de Janeiro os servicos notariais sao prestados com exceléncia, porque prezam por
aquela que é sua funcao primaria: oferecer aos usuarios do servico notarial, acima de tudo,
a seguranca juridica que buscam ao celebrar seus atos notariais. Por isso, sao estruturadas
acoes institucionais robustas e realizadas a conferéncia adequada da veracidade e
regularidade de cada ato notarial que celebramos.

II- Cordialidade e acolhimento: Antes do trabalho, as pessoas. No 15° Oficio de Notas
do Rio de Janeiro, além de haver preocupacao com a qualidade técnica do trabalho,
também ha a preocupacado em presta-lo com cordialidade e acolhimento a todas as pessoas.
Seja no ambito das relacdes internas, ambiente de trabalho em si, junto aos colaboradores,
seja durante o atendimento aos usuarios do servico notarial, o0 15° Oficio de Notas do Rio

de Janeiro € um local que busca oferecer cordialidade e acolhimento. Por isso, estamos
sempre atentos e engajados na realizacao de campanhas de diversidade, dispostos a
festejar em todas as datas comemorativas e empolgados para organizar eventos especiais,
pensados e direcionados aos usuarios do servico notarial.

III- Eficiéncia: Menos recursos, mais resultados. O 15° Oficio de Notas do Rio de
Janeiro ndo quer somente celebrar atos notariais. Quer também ser promotor de mudanca
na forma como se celebra os atos notariais. Em um mundo de recursos cada vez mais
escassos, “gastar menos e produzir mais” é um valor importante para o cartério e inclui
eficiéncia como um valor em suas mais diversas formas: no uso de recursos energéticos,
nos gastos com insumos de trabalho e nos deslocamentos de pessoal. A ideia é ser cada
vez mais sustentavel.

IV-  Etica: O inegocidvel antes de tudo. No 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, a
ética vem em primeiro lugar antes de qualquer negocio. O respeito aos direitos dos clientes
e a cobranca adequada dos atos conforme a tabela de precos da Corregedoria sao as duas
maximas ao prestar qualquer atendimento. As relagdes institucionais com as autoridades,
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por outro lado, a0 mesmo tempo que marcadas pela cordialidade e respeito, estao sempre
dentro dos limites de conflitos de interesses, garantindo integridade aos servigos prestados.

V- Transparéncia: O que fazemos, como fazemos e por que fazemos. O 15° Oficio de
Notas do Rio de Janeiro quer contribuir para a construcao de um mundo melhor, a comecar
pela comunidade que o cerca. E como gentileza gera gentileza, agao gera agao, as agoes
de responsabilidade social sao um dos pilares mais importantes para a construcao de uma
identidade institucional sélida, feita principalmente pelos canais digitais, como redes sociais
e site, mas também no mundo analégico, em avisos colados nas paredes (inclusive sobre a
tabela de precos para verificacao pelo cliente) e videos disponibilizados nas sedes. Ali sao
mostradas as acoes e projetos, permitindo que todos conhecam quais sao os objetivos e os
resultados que o cartorio pretende e consegue alcancar.

VI-  Governanca ambiental, social e corporativa: O Cartdrio Verde. A adesao a pauta
ESG é o valor mais forte de identidade corporativa no momento. Em linha com os valores de
eficiéncia e transparéncia, o 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro tem adotado iniUmeras
medidas para reduzir o impacto de suas atividades e criado ou fomentado iniciativas que
contribuem para a reciclagem de residuos plasticos e do chamado “lixo eletronico”. Adepto
a coleta seletiva, esta sempre engajado na promocao de acodes filantrépicas, como coleta e
realizacao de doacdes para comunidades carentes ou em situacao de vulnerabilidade e
projetos sociais, além de promover eventos de integracao e conscientizagao (ndo apenas
dos colaboradores, mas para os publicos interno e externo). Iniciou a compra de energia
solar para manter suas atividades, tem relatério ESG e mantém a consultoria especializada
em compliance buscando ndo apenas atender as normas e leis, mas garantir que seu
cumprimento ocorrera da forma mais adequada também para a sua pauta socioambiental.

VII- Inovacao: Vivendo o hoje, pensando no amanhd. O 15° Oficio de Notas do Rio de
Janeiro é conhecido por sua posicdo de vanguarda quanto a inovacdo na prestacgao de
servicos. Mais do que simplesmente “prestar servicos notariais”, seu objetivo é prestar
servicos com o maximo de comodidade e agilidade dentro da legalidade, seguranca juridica
e de dados. Por isso, as tecnologias sao as principais aliadas na celebragao de atos
eletrénicos, na implementacao de novos servigos, solugdes e possibilidades para seus
clientes, bem como na busca pioneira pela sustentabilidade socioambiental no setor.

VIII- Comprometimento e Satisfacao: Nosso compromisso € sempre nosso cliente. No

que diz respeito ao dia a dia das atividades notariais, o comprometimento dos colaboradores
com a estrutura do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, com a hierarquia e com o melhor
atendimento dos clientes € seu grande diferencial. Isso porque, ao final, todos os seus
valores tém uma finalidade em comum: oferecer ao cliente uma experiéncia cada vez melhor
com relagao aos servicos prestados, para que ele sinta que o 15° Oficio de Notas do Rio

de Janeiro pode nao apenas lhe proporcionar a segurancga juridica que deseja, evitando
qguaisquer preocupacoes adicionais em termos de judicializacao e burocratizacao de atos e
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negodcios juridicos, mas também oferecer um ambiente diferente, moderno, acolhedor e
sustentavel. Mais do que um cartério, “O Cartorio 15”.

Art. 2° - Considerando a liberdade de iniciativa privada e a necessidade de controle de

situacoes de abuso, de reducao de oportunidade para infracoes economicas e violacoes
éticas, e de delimitacdo do comportamento negocial cooperativo e prossocial, 0 15° Oficio
de Notas do Rio de Janeiro manifesta publicamente seu compromisso com a integridade,
transparéncia, responsabilidade social, sustentabilidade, privacidade e seguranca na
prestacao de servicos a seus clientes.

Paragrafo Primeiro — A implementacao efetiva desse compromisso do 15° Oficio de Notas

do Rio de Janeiro sera conduzida pelo seu Programa de Compliance, um sistema de gestao
que desenvolve mecanismos voltados a deteccao, apuracao e reacao as infragoes
econdmicas e violacdes éticas no ambiente cartorario.

Paragrafo Segundo — Os mecanismos de que trata este Codigo de Etica e Politicas de
Conduta do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro sao os seguintes:

I- Codigo de Etica e Politicas de Conduta do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro;

II-  Comité de Compliance e indicacao do compliance officer;

III- Comité Estratégico de Tecnologia e Seguranca da Informacao (CETSI) e indicacao
do Encarregado de Dados Pessoais;

IV-  Ouvidoria e canal de comunicacdao (v.g. ouvidoria@cartoriol5.com.br;
https://cartoriol5.com.br/contato/ouvidoria/);

V- Protocolo de processamento interno e mecanismos sancionatorios;
VI-  Treinamento periddico;

VII- Monitoramento.

Paragrafo Terceiro — Somam-se a estes mecanismos as seguintes politicas de conduta e
protocolos, presentes neste Codigo ou em documentos que a ele se referenciam:

I- Politica de compra e relacionamento com fornecedores;

II- Politica de conflito de interesse no 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro;

III- Politica de comunicacao com autoridades publicas e anticorrupcao;

IV-  Politica interna de prevencao a lavagem de dinheiro, combate ao financiamento do
terrorismo e da proliferacao de armas de destruicao em massa;
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V- Politica de seguranca da informacao;

VI-  Politica de privacidade e de cookies;
VII- Politica antidiscriminatoria;
VIII- Protocolo Antiassédio;

IX-  Politica de sustentabilidade ambiental e social, consolidada no projeto “Selo Cartorio
Verde”;

X- Manual do Colaborador.

Paragrafo Quarto — As politicas dos incisos I a III do paragrafo anterior estao presentes neste

documento, enquanto aquelas dos incisos IV a VIII estarao detalhadas em documentos
separados, que o 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro ja se compromete a elaborar a
partir deste Cédigo.

Paragrafo Quinto — O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, delegacao do Poder Publico,

€ comprometido com o desenvolvimento econémico, social e ambiental do pais, atuando de
forma ética nas suas relagdes com seus diferentes publicos. Para atender a este
compromisso, a delegacao segue os seguintes principios:

Conducao das atividades notariais e de gestao com responsabilidade social,

vinculados ao conceito de desenvolvimento sustentavel e melhoria continua no ambito
cartorario;

II- Valorizacao dos funcionarios, oferecendo boas condicdes e bom ambiente de
trabalho, desenvolvimento profissional, estimulo a qualidade de vida e a promocao da saude;

III- Respeito aos direitos humanos, pautando suas agées em principios de cidadania,
inclusao social, ndo discriminacao e respeito a privacidade;

Réspeito a legislacao brasileira e érgaos regulatérios;

Xpoio a erradicacao do trabalho infantil, escravo e degradante.

Respeito a diversidade de raca, género e cultura no ambiente de trabalho;

Ydéntificagcao dos riscos de corrupcao e lavagem de capitais e implementagao de
politicas de combate efetivas, incentivando as denuncias a qualquer violacdo ou
irregularidade e assegurando que a lideranca dé o exemplo anticorrupgao e antilavagem.
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CAPITULAI - GBIETIVOS DO CODIGO DE ETICA E POLITICASODIDUTA DA 5° OFicIo
DE NOTAS DO RIO DE JANEIRO

Art. 3° - Este Codigo abrange o comportamento dos membros, funcionarios, colaboradores,
terceiros ou de quem estiver instituido de poderes legais de representacao que atuem ou
possam atuar representando o 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, aplicando-se as suas
comunicacdes no ambito interno e externo ao Cartério.

Paragrafo Primeiro — O uso do uniforme ou cracha identificador de colaborador do 15° Oficio

de Notas do Rio de Janeiro ja classifica alguém como “representando” o 15° Oficio de
Notas do Rio de Janeiro, aplicando-lhe os dispositivos deste Cédigo, independentemente
de estar ou ndo nas dependéncias do cartério e no horario de trabalho.

Paragrafo Segundo — O descumprimento das regras deste Codigo na forma do Caput e do

Paragrafo Primeiro podera ensejar a aplicagao de sancoes disciplinares, observado o
Protocolo de Processamento Interno e Mecanismos Sancionatérios. Caso o comportamento
em desacordo com as regras gere danos reputacionais ou econémicos ao 15° Oficio de
Notas do Rio de Janeiro, quem a proferiu podera ser juridicamente responsabilizado pelo
dano causado.

Paragrafo Terceiro — Os colaboradores internos serao submetidos a treinamento e

capacitacao basicos, devendo, quando for o caso, haver revisao no job description, ou
simplesmente o assentimento quanto aos termos deste Codigo de Etica e Politicas de
Conduta, assinando “Termo de Ciéncia e Compromisso”, que constara da documentacao
organizada pelo responsavel pelas funcdes de compliance do 15° Oficio de Notas do Rio
de Janeiro.

Art. 4° - Os objetivos do Cédigo de Etica e Politicas de Conduta podem ser definidos da
forma seguinte:

I — Consolidar um sistema de gestdo voltado a mitigacao de riscos no marco do 15° Oficio
de Notas do Rio de Janeiro;

II — Estabelecer as diretrizes valorativas de integridade e politicas de conduta que orientam
o comportamento ético no 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro;

III - Preservar aimagem e a reputacao do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, evitando

problemas de gestdo ou conflito de interesses nas tomadas de decisao estratégica,
permitindo estabilidade e seguranca na realizacao de seus propdsitos de prestacao de
servicos de qualidade aos clientes e respeito a sua privacidade, respeito ao meio ambiente,
identificacao dos riscos e implementacao de politicas de prevencao e repressao a praticas
de corrupcgao e lavagem de dinheiro;
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IV — Alinhar-se as diretrizes de governanca e melhores praticas;

V — Atender a normativa brasileira vigente, ou, quando o caso, internacional, na conducao
das atividades e tomadas de decisao estratégica do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro.
Art. 5° - Seguindo as diretrizes valorativas de integridade e politicas de conduta, o

comportamento ético no 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro deve obedecer aos
seguintes critérios:

I — Preservar o ambiente de relacionamento cordial no 15° Oficio de Notas do Rio de

Janeiro, atendendo as atribuicées designadas nas estruturas de governanca do Cartério, ao
exercicio legitimo da lideranca, clara delegacao de deveres no ambiente interno e autonomia
das funcoes de compliance;

II — Atender as politicas de conduta internas, inclusive com relacao as regras

antidiscriminacao, antiassédio, de sustentabilidade socioambiental e de protecao de dados
pessoais nas atividades do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro;

IIT — Comportar-se com diligéncia, probidade e transparéncia nas comunicagdes com
parceiros estratégicos e, sobretudo, com autoridades publicas;

IV — Nao incorrer em ilicitos ou infracoes econdmicas reprovadas no ordenamento juridico
brasileiro ou internacional;
V — Priorizar os recursos para garantir a efetividade dos mecanismos de compliance

implementados pelo 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, a partir de documentacao
idonea e suficiente e por meio de testes periddicos de qualidade sobre a efetividade.

CAPITULQII - AS POLITICAS DEONDUTA DO 15° Oficio de Notas do Rio de
Janeiro

SECAQ I - POLITICA DE COMPRA E RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES

Art. 6° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro se compromete a realizar compras

respeitando a busca pela eficiéncia, o revezamento no trato com fornecedores e a divisao
de funcdes nos processos de pesquisa, decisao de contratacoes, execucao de contratos,
fiscalizacao e autorizacao de pagamentos e efetivacao do pagamento.

Art. 7° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro designara dois responsaveis pelo controle

de compras, um de compras gerais (Operacional) e outro de compras de tecnologia da
informacao e comunicacao (TI). Os dois serdao encarregados da pesquisa de objetos de
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contratacao e potenciais fornecedores concorrentes, bem como da execucao de contratos.
Eles realizarao seu trabalho respeitando as diretrizes estratégicas da administracao e a

legislacao vigente e promoverao a aproximagao aos padrdes internacionais de boas praticas
na matéria.

Art. 8° - Caberd a Tabelia do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro decidir sobre a

contratacdo ou nao de qualquer objeto, podendo receber o auxilio de comités estratégicos
especializados na tomada de decisao sobre contratagdes em situacoes especiais. Nos casos
em que definir pela contratacao, a administracdo designara um responsavel ad hoc pela
fiscalizacdao do cumprimento das obrigacoes contratuais, conforme a aderéncia da
contratacgao as rotinas de trabalho no Cartério. O responsavel pela fiscalizacao ficara
automaticamente responsavel pela autorizacdao de pagamentos conforme as obrigacoes
contratuais sejam cumpridas.

Art. 9° - O setor financeiro do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro sera o responsavel

pela efetivacao do pagamento, devendo verificar se todas as etapas anteriores foram
corretamente executadas antes de liberar as transferéncias financeiras.

Art. 10° - Cabera ao Compliance Officer do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro a devida

integracao das regras aqui estabelecidas aos mecanismos de mitigacao de risco,
especialmente no que diz respeito ao dever de reporte sobre as dinamicas de controle,
validacdo de compras e tomadas de decisao estratégica em situacdes especiais.

SECAO II — POLITICA DE CONFLITO DE INTERESSE DO 15° OFICIO DE NOTAS DO RIO DE JANEIRO

Art. 11° - Configura-se conflito de interesses nas hipdteses em que interesses privados —

pessoais, corporativos, partidarios ou ideolégicos — de funcionarios, membros, associados,
colaboradores e de terceiros forem incompativeis com o Estatuto e Regimento Interno, este
Codigo de Etica ou as Politicas de Conduta do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro.

Paragrafo Primeiro — O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro respeita e reconhece os

direitos dos colaboradores de participar de negocios e atividades financeiras fora do seu
trabalho. Tais atividades, no entanto, devem necessariamente ser livres de conflito com as
suas atribuicoes e responsabilidades como empregados do 15° Oficio de Notas do Rio de
Janeiro.

Paragrafo Segundo. Cabera ao Compliance Officer ou ao Comité de Compliance avaliar e

orientar a solucao a ser tomada em cada caso especifico, podendo reportar a Tabelia em
situagoes de razoavel duvida.
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Art. 12° - De acordo com o diagnostico promovido no Relatério de Andlise de Risco do 15°
Oficio de Notas do Rio de Janeiro, ficam prescritas como condutas que podem configurar
violagao a sua normativa:

I - Usar indevidamente recursos, logos, sinais identificadores, imagens institucionais ou a

influéncia do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro em beneficio particular, préprio ou de
terceiros;

II - Usar informagodes ou conhecimento produzido no 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro
confidenciais ou privilegiados, ou protegidos por clausula de NDA (non-disclosure
agreement), com a finalidade de lucro, indevido ou nao, em beneficio préprio ou de terceiros.

III - Favorecer terceiros em contratos de trabalho, fornecimento ou prestacao de servicos, ou
praticar quaisquer outras condutas que importem risco de favorecimento pessoal em
detrimento dos interesses do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro;

IV - Oferecer qualquer tipo de contribuicdo, doacao, favores ou presentes a agente publico,
nacional ou estrangeiro ou ainda pessoa a ele relacionada, em nome do 15° Oficio de Notas
do Rio de Janeiro, que nao estejam relacionadas a seu propdsito ou que tenham por
finalidade influenciar a decisao do individuo ou obter vantagem indevida para o 15° Oficio
de Notas do Rio de Janeiro ou qualquer de seus colaboradores;

V - Envolver-se, em nome ou beneficio do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, em
quaisquer acoes de carater politico-partidario.
VI - Obstruir acao de autoridades fiscalizadoras;

VII - Deixar de levar em consideracdo, sem justificativa razoavel e devidamente comunicada
ao Comité de Compliance, as politicas integradas a este Codigo de Etica.

VIII - Praticar quaisquer outras condutas que prejudiquem a reputagao da organizagao,

devendo, portanto, evitar acoes, comportamentos, atividades e relacionamentos que
possam ter conflito com as responsabilidades profissionais e os valores éticos do 15° Oficio
de Notas do Rio de Janeiro.

Paragrafo Unico — Toda investigacao que advier das condutas acima narradas sera

submetida aos tramites do Processamento Interno, inclusive no que se refere ao tratamento
das situacoes de flagrante e investigacao interna e a aplicacao de sancgoes.

Art. 13° - Todos os casos omissos ou de duvida deverao ser previamente apresentados ao

Comité de Compliance, que devera orientar e instruir a melhor forma de atuacao a fim de se
evitar conflito de interesses.

SECAOQ III - POLITICA DE COMUNICACAQ COM AUTORIDADES PUBLICAS E ANTICORRUPCAOQ
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Art. 14° - Toda comunicacao com autoridade publica em nome do 15° Oficio de Notas do
Rio de Janeiro deve ser comunicada ao Compliance Officer e constar de agenda publica e
relatorio de atividade, facilmente acessiveis pela administracdo. Durante a realizacao de
comunicacao, fica vedado o oferecimento de quaisquer vantagens ou presentes as
autoridades publicas.

Paragrafo Unico — As comunicagoes de infracoes realizadas as autoridades publicas

responsaveis pela investigacao e processamento poderdo guardar sigilo, desde que
solicitado pela propria autoridade e para a finalidade especifica de preservar o sigilo da
investigacao.

SECAO IV- POLITICA DE PREVENCAO A LAVAGEM DE DINHEIRO, COMBATE AO FINANCIAMENTO D
TERRORISMOQ E DA PROITFERACAQ DE ARMAS DE DESTRUICAQ EM MASSA

Art. 15° - Para cumprimento das obrigacées previstas nos Provimentos n°® 161/2024-CNJ e

n°®149/2023-CNJ, o 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, além de instituir em documento
préprio a Politica de PLD/FTP, ainda implementa as seguintes politicas de prevencao:

I — qualificacdo dos clientes, beneficiarios finais e demais envolvidos nas operacgées que
realizarem, instituindo a cultura “conheca seu cliente” (know your cliente);

II — obtencao de informacdes sobre o propdsito e a natureza da relacao dos negocios
juridicos que praticar;

IIT — monitoramento, selecao e analise de operacoes, propostas de operacoes ou situacoes
suspeitas ou de comunicacao obrigatdria, de acordo com as determinacoes legais;

IV — avaliacao de novos produtos, servicos e tecnologias para mitigar os riscos de os servicos
notariais serem utilizados para a lavagem de dinheiro e financiamento do terrorismo;

V — treinamento da Tabelia e dos colaboradores do 15° Oficio de Notas;

VI — monitoramento das atividades desenvolvidas pelos colaboradores;

VII — preservacao do sigilo dos atos comunicados.

Art. 16° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro desenvolvera instrumentos de controle
e monitoramento responsaveis por:

I — avaliar a existéncia de suspeita nas operagdes ou propostas de operacoes de seus

clientes, dispensando especial atencao aquelas incomuns ou que, por suas caracteristicas,
no que se refere a partes envolvidas, valores, forma de realizacao, finalidade, complexidade,
instrumentos utilizados ou pela falta de fundamento econémico ou legal, possam configurar
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indicios dos crimes de lavagem de dinheiro ou de financiamento do terrorismo, ou com eles
se relacionar.

IT — comunicar a Unidade de Inteligéncia Financeira (UIF), por intermédio do Sistema de

Informacoes do COAF (SISCOAF), todas as operacoes que se enquadrem nas hipoteses
previstas no artigo 171 do Provimento no 149/2013-CNJ, e, ainda, as que, por seus
elementos objetivos e subjetivos, possam ser consideradas suspeitas de lavagem de
dinheiro, financiamento do terrorismo e da proliferacao de armas de destruicao em massa
ou com eles relacionados.

SECAO V- POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO E PRIVACIDADE

Art. 17° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro compromete-se a elaborar e instituir

Politica de Seguranca da Informagao e Vazamento de Dados, nas quais se integram as
medidas protetivas de tecnologia da informacao, protecao da propriedade e patentes,
incidentes de seguranca da informacao e vazamentos de dados, nos termos da Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais — LGPD, Lei n. 13.709/2018.

Paragrafo primeiro - Toda comunicacao realizada entre colaboradores, funcionarios e

terceiros interessados referente ao 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro devera ser
realizada por meio de e-mail institucional.

Art. 18° - Aquele que se identificar como colaborador do 15° Oficio de Notas do Rio de

Janeiro e se manifestar publicamente, independentemente de estar ou nao nas
dependéncias do cartério e no horario de trabalho, seja por meio fisico ou virtual — com
especial atencao as redes sociais digitais —, devera respeitar todas as regras previstas neste
Cadigo, na Politica de Seguranca da Informacao e Privacidade, no Manual do Colaborador

e em outros documentos que os completem, inclusive aquelas que se referem a
comunicacao em nome do Cartério.

Paragrafo Unico. O descumprimento das regras na forma do caput podera ensejar a
aplicacao de sancdes disciplinares, observado o Protocolo de processamento interno e
mecanismos sancionatoérios. Caso a manifestacao em desacordo com as regras gere danos

reputacionais ou econdmicos ao 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, quem a proferiu
podera ser juridicamente responsabilizado pelo dano causado.

SECAQ VI- POLITICA ANTIDISCRIMINATORIA E PROTOCOLO ANTIASSEDIO

Art. 19° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro veda qualquer pratica discriminatoria
em suas dependéncias ou em qualquer comunicacao, relacionamento ou pratica negocial
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em que esteja envolvida, assumindo o compromisso de elaborar e implementar Politica
Antidiscriminatdria e Protocolo Antiassédio, a partir da qual se possam promover praticas
inclusivas e treinamentos periodicos.

Paragrafo Unico. Por discriminacdo entende-se toda distincdo, exclusdo ou preferéncia

fundada na raga, cor, sexo, religiao, opinido politica, ascendéncia nacional, origem social ou
outros critérios de discriminacao, que tenha por efeito destruir ou alterar a igualdade de
oportunidade ou de tratamento. A discriminacao pode ocorrer de forma direta, quando, em
razao de seu sexo, raca, origem, religido, opinido politica, idade, deficiéncia, estado de
saude, situacao familiar, dentre outros, uma pessoa é tratada de forma menos favoravel do
gue outra pessoa em situacao similar foi (ou seria) tratada. A discriminacao pode ainda se
dar de forma indireta, quando uma pratica, regra ou critério aparentemente neutro(a) coloca
pessoas com determinada caracteristica em situacao de desvantagem em relacao a outras,
de forma injustificada.

SECAO VII- POLITICA DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL E SOCIAL: SELO CARTORIO VERDE

Art. 20° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro compromete-se a elaborar Politica de

Sustentabilidade Ambiental e Social, a ser consolidada no projeto “Selo Cartério Verde”,
permitindo mapeamento de risco de sustentabilidade e respeito a vida nos projetos, inclusive
nas relacdes com fornecedores estratégicos.

SECAO VIII- MANUAL DO COLABORADOR

Art. 21° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro compromete-se a elaborar e instituir

Manual do Colaborador, que detalhara rotina e condutas esperadas no ambiente de trabalho
e fora, incluindo cédigo de vestimenta.

Art. 22° - O uso de cracha identificador é obrigatério, na forma da Consolidacao de Normas

da Corregedoria-Geral de Justica do Estado do Rio de Janeiro e o uso de uniforme é
obrigatorio, na forma do Manual do Colaborador.

Paragrafo Primeiro — O uso do uniforme ou cracha identificador de colaborador do 15° Oficio

de Notas do Rio de Janeiro, independentemente de o individuo se localizar nas
dependéncias do cartério ou se encontrar em horario de trabalho, o impde a classificacao de
representante da instituicao, na forma do Art. 3° da Consolidacao das Leis do Trabalho
(Decreto-Lein. 5.452 de 1943).

Art. 23° - O Manual do Colaborador sera entregue a todos os novos contratados e estara
disponivel o tempo todo em espaco de facil acesso por qualquer colaborador do 15° Oficio
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de Notas do Rio de Janeiro. Ele sera acompanhado por treinamento e capacitacdo basicos
no onboarding da contratacao e por reiteragao do seu conteddo para todos os colaboradores
periodicamente.

SECAOQ IX- PROTOCOLO DE PROCESSAMENTO INTERNO E MECANISMOS SANCIONATORIOS

Art. 24° - As condutas que infringirem este Cédigo de Etica e os documentos a ele associados

serao sancionadas no ambito do poder disciplinar do 15° Oficio de Notas do Rio de
Janeiro.

Paragrafo Unico — As sancgdes aplicaveis serao proporcionais, adequadas, estarao previstas

no Protocolo de processo interno e mecanismos sancionatorios do 15° Oficio de Notas do
Rio de Janeiro e poderao ser, dentre outras: adverténcia, recomendacao de suspensao,
impedimento de participacao na politica de beneficios, veto a promocao, rescisdo contratual,
demissao ou desligamento, sem prejuizo das sancoes civeis e criminais cabiveis.

Art. 25° - Nenhuma punicao podera ser imposta a associado, terceiro ou colaborador sem
gue sejam respeitados os direitos a ampla defesa e ao contraditorio.

Paragrafo Primeiro — Em caso de situacgao flagrante de irregularidade, a sancao podera ser

aplicada imediatamente apds a coleta das informacdes preliminares e a oitiva do infrator (por
ultimo), em decisdo a ser tomada pelo superior hierarquico no prazo maximo de dois dias
uUteis.

Paragrafo Segundo — Nas ocorréncias em que, apds o prazo de dois dias Uteis, o superior

hierarquico nao estiver convencido da culpa ou da sancao ao infrator, submetera o caso a
apreciacao pelo Comité de Compliance, que o apreciard como uma investigacao interna.

Paragrafo Terceiro — Entende-se por flagrante a descoberta da infracao por superior

hierarquico no prazo maximo de dois dias Uteis apds a ocorréncia do fato. Quando a
descoberta da infracao se der apds o periodo de dois dias Uteis ou por meio de denuncia
nos canais oficiais de ouvidoria (ouvidoria@cartoriol5.com.br ou

hitps://cartoriol5.com.br/contato/ouvidoria/), sera tratada como investigagao interna a ser

conduzida pelo Comité de Compliance.

Art. 26° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro seguira o Protocolo de processo interno

e mecanismos sancionatorios para tramitar as investigacdes conduzidas pelo Comité de
Compliance, informando desde a abertura dos procedimentos até os mecanismos
sancionatodrios a serem aplicados.
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Paragrafo Primeiro — E garantida a protecdo das vitimas e denunciantes das irregularidades,
que nao poderao sofrer quaisquer prejuizos na condicao de trabalho em razao da
investigacao em curso. Elas ainda serao informadas dos resultados das investigacoes
internas que lhes disserem respeito e as denuncias de boa-fé nao serao punidas, mesmo
quando nao for aplicada qualquer sancao.

Paragrafo Segundo — As denuncias serdo consideradas falsas quando a ma-fé por

perceptivel, e serdo tratadas como infracao de gravidade idéntica aquela falsamente
denunciada.

Paragrafo Terceiro — O periodo de flagrancia da denudncia falsa dura até o periodo de dois
dias Uteis apds a descoberta da ma-fé e nao da prestacao da informacao falsa.

SECAO X— OBRIGACOES NA CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS, TERCEIROS, COLABORADORES,
CONTRATANTES QU FORNECEDQRES

Art. 27° - A area de recursos humanos ficara responsavel pela contratacdao de funcionarios,
terceiros, colaboradores, contratantes ou fornecedores que atenda as exigéncias de
avaliacao da capacitacao profissional, eventual conflito de interesses e vida pregressa
(background check).

Paragrafo Unico — Todas as contratacées devem ser seguidas de clausula de ciéncia e,
guando o caso, devida capacitagao, quanto as diretrizes e politicas veiculadas por este
Cédigo de Etica.

CAPITULAV - CoMITE DE COMPLIANCE

Art. 28° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro conta com um Comité de Compliance
instituido para garantir o cumprimento normativo em seu interior, tomando medidas de
prevencdo, deteccdao e remediacdao de inconformidades. O Comité sera igualmente
responsavel por cuidar da aplicacdo deste documento e daqueles a ele relacionados.

Art. 29° - O Comité de Compliance funcionara em carater permanente e sera composto por
cinco pessoas, indicadas e aprovadas pela administragao:

I — Compliance Officer, a quem compete a coordenacao de todos os mecanismos de
compliance implementados por este Cédigo de Etica e Conduta, conduzindo as deliberacdes
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relevantes para a efetiva implementacao do programa de compliance do cartério e
comunicacao com a administragao;

IT — Secretario, a quem cumpre a assessoria do Compliance Officer, confeccionar atas,

orientar a comunicagao interna dos membros, realizar a comunicacao externa do Comité,
participar dos processos deliberativos e a composicao de comissoes processantes, sempre
que for o caso;

IIT — Responsavel da Conferéncia pelo Compliance de Prevencao a Lavagem de Dinheiro,

Combate ao Financiamento do Terrorismo e da Proliferagao de Armas de Destruicao em
Massa (PLD/FTP), a quem cumpre a comunicacao legal obrigatéria a UIF, na forma da Lei
9.613/98 e regulacao setorial do CNJ, a assessoria do Compliance Officer, participacao nos
processos deliberativos e a composicao de comissdes processantes, sempre que for o caso;

IV — Representante da Consultoria Juridica em matéria de compliance, a quem compete
auxiliar o Compliance Officer nos processos internos de recebimento e processamento de
denulncias internas, participar dos processos deliberativos e compor comissoes
processantes, sempre que for o caso;

V — Consultor Externo em matéria de Governanca Corporativa e Planejamento Estratégico,

indicado pela Tabelia, a quem compete monitorar o retorno em valor do Programa de
Compliance, participar dos processos deliberativos e compor comissoes processantes,
sempre que for o caso.

Paragrafo Primeiro — O Comité se reunira sempre que necessario e a pauta a ser discutida

em cada reunido sera circulada, com anterioridade de pelo menos 24 (vinte e quatro) horas,
aos membros do Comité.

Paragrafo Segundo — Faculta-se aos membros internos do 15° Oficio de Notas do Rio de

Janeiro acumularem funcdes de compliance com as funcoes regulares no job description,
desde que acompanhadas de aprovacao de politica de conflito de interesses na
administracao do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro.

Art. 30° - Na hipdtese de qualquer denutincia ou reclamacao enderecada ao Comité no

tocante ao descumprimento do presente Cédigo, o tema sera objeto de discussdao em
reuniao convocada mediante provocacao de quaisquer membros.

Art. 31° - Compete ao Comité de Compliance decidir, por maioria simples, sobre regras

internas e duvidas levantadas pelo Responsavel da Conferéncia pelo Compliance de PLDFT
acerca das comunicacoes ao SISCOAF.

Paragrafo Primeiro — Os atos de comunicacao automatica ndo precisarao ser analisados em
reunido pelo Comité de Compliance.
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Paragrafo Segundo — Sera garantido o sigilo das informacdes fornecidas ao SISCOAF.

Art. 32° - O Comité de Compliance podera elaborar Regimento Interno que regule

pormenores de sua Constituicao, Objetivos, Composicao, Atribuigdes, Funcionamento e
outras disposicoes que entender pertinentes.

CAPITULO/ - CoMITE ESTRATEGICO DE ECNOLOGIASEGURANCA DA INFORMACAO
(CETSI)

Art. 33° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro conta com um Comité Estratégico de
Tecnologia e Seguranca da Informagao (CETSI) instituido para ser o centro deliberativo para
todas as questdes relacionadas a inovacao em produtos, servicos e tecnologias,
Governanca de Tecnologia da Informacao, estratégia de negdcios, andlise de conformidade
das inovacoes e coordenagao dos esforcos do Cartério em Seguranga da Informacgao e
Privacidade. O Comité sera igualmente responsavel por cuidar da alocacao de recursos para
novos projetos de tecnologia e seguranca da informagao, bem como da aplicagcao dos
dispositivos relacionados a tecnologia e seguranca da informacao deste documento e de
todos os demais de regulagao interna ou externa do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro.

Art. 34° - O CETSI funcionara em carater permanente e sera composto por cinco pessoas:

I - Encarregado de Dados Pessoais, a quem compete a presidéncia do Comité, a

coordenacao de todos os mecanismos de seguranca da informacao e a protecao de dados
pessoais, conduzindo as deliberacdes relevantes para a efetiva implementacao do programa
de adequacao ao arcabouco normativo de privacidade e protecao de dados pessoais
aplicavel;

II — Secretario, a quem cumpre a assessoria do Encarregado, montar atas, orientar a
comunicacao interna dos membros, realizar a comunicacao externa do Comité e participar
dos processos deliberativos, sempre que for o caso;

III - Um funcionario de tecnologia da informacao vinculado ao Cartério, a quem cumpre a
funcao de responsavel pelas compras de tecnologia da informacao, a assessoria do
Encarregado, executar medidas computacionais de seguranca da informacao e protecao de
dados pessoais internamente e participar nos processos deliberativos, sempre que for o
caso;

IV — Um representante da Consultoria Juridica em matéria de compliance, a quem compete
auxiliar o Encarregado nos processos internos de recebimento e processamento de
denuncias internas e de requisicao dos titulares, revisar contratos em matéria de protecao
de dados pessoais e participar dos processos deliberativos, sempre que for o caso;
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V — Um representante da Consultoria em Seguranca da Informacao, a quem compete a
responsabilidade pela estruturacdo dos nos de Seguranca da Informacao do 15° Oficio de
Notas do Rio de Janeiro, o monitoramento do cumprimento das regras de seguranca da
informacao e do funcionamento dos sistemas da informacao e mecanismos de seguranca
computacionais em uma base diaria e participar dos processos deliberativos, sempre que
for o caso.

Paragrafo Primeiro — Sempre que desejarem, a Tabelia e a Substituta Legal poderdao compor

o CETSI em qualquer reuniao. Quando elas o compuserem, poderao votar nas pautas em
deliberacao e, em caso de empate nas votacoes, seus votos terao peso duplo. Caso ainda
assim o empate persista, o voto da Tabelia sera o decisivo.

Paragrafo Segundo — Sempre que a Tabelid e a Substituta Legal nao participarem das

reunioes do CETSI lhes sera enviada a cépia da ata da reunido para que tomem ciéncia e
assinem. Aquilo que nao constar de ata devidamente assinada por elas e por todos os
membros do Comité nao tera validade para fins de aplicacao.

Paragrafo Terceiro — O Comité se reunira sempre que necessario e a pauta a ser discutida

em cada reunido sera circulada, com anterioridade de pelo menos 24 (vinte e quatro) horas,
aos membros do Comité.

Paragrafo Quarto — Faculta-se aos membros internos do 15° Oficio de Notas do Rio de

Janeiro acumularem fungoes do CETSI com as fungdes regulares no job description, desde
gue acompanhadas de aprovacao de politica de conflito de interesses na administracao do
15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro.

Art. 35° - Na hipotese de qualquer denuncia ou reclamagao enderegcada ao Comité no

tocante ao descumprimento de regras de Tecnologia e Seguranca da Informacao, o tema
sera objeto de discussao em reunidao convocada mediante provocacgao de quaisquer
membros e a denuncia ou reclamacgao serd encaminhada ao Comité de Compliance para o
devido processamento, que sera realizado com o auxilio incondicional do CETSI.

Art. 36° - O CETSI sera organizado conforme Regimento Interno que regulara pormenores
de sua Constituicdo, Objetivos, Composicao, Atribuicoes, Funcionamento, quéruns de
deliberacao e outras disposicdes pertinentes.

CAPITULOVI — CANALDE COMUNICACAOQ
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Art. 37° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro implementara canal de comunicacao via
e-mail e por meio de link disponivel em pagina dedicada em seu website, voltado a recepcao
de manifestacdes anénimas ou suspeitas de infracdes econémicas ou violacdes éticas,
acessiveis exclusivamente aos membros do Comité de Compliance, preservando o sigilo e

a confidencialidade de todas as comunicacoes.

E-mail: ouvidoria@cartoriol5.com.br
Link para contato sigiloso: https://cartoriol5.com.br/contato/ouvidoria/

Paragrafo Primeiro — As comunicacdes serao tramitadas nos termos do Protocolo de
processo interno e mecanismos sancionatérios.

Paragrafo Segundo — Ficam vedadas quaisquer ameacas, intimidagdes ou retaliacdes a
qualquer pessoa que realizar denlincias ou comunicagoes.

Paragrafo Terceiro — o canal de comunicacdao também sera destinado a manifestacao de

duvidas sobre este Cédigo de Etica ou qualquer outra comunicacdo que seja do interesse
do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro.

Paragrafo Quarto — Serdao nomeados colaboradores para exercer as fungdes inerentes ao
canal de comunicacao.
CAPITULOVII - REINAMENTO E MONITORAMENTO

Art. 38° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro compromete-se a realizar treinamentos
periddicos, com a finalidade de internalizar e difundir as diretrizes e politicas implementadas
por este Codigo de Etica.

Paragrafo Unico — Cabera ao Compliance Officer deliberar sobre a necessidade de novo

treinamento e atualizacdo do programa, submetendo a proposta a deliberagao da
administracao.

Art. 39° - O 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro compromete-se a realizar monitoramento

periddico, a cada 12 (doze) meses, voltado a identificar irregularidades e verificar a
efetividade da implementacao das medidas de tratamento do risco.

CAPITULOVIII — DSPOSICOES GERAIS

Art. 40° - Este Cddigo de Etica e as Politicas de Conduta aplicam-se integralmente ao Clube
15, uma iniciativa de engajamento e integragao de colaboradores do 15° Oficio de Notas
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do Rio de Janeiro, cujo propdsito é cultivar um ambiente de trabalho colaborativo, engajado
e integrado, alinhado aos valores de ética e transparéncia.

Art. 41° - Na medida de sua necessidade e legitimidade (alinhadas aos propdsitos do 15°

Oficio de Notas do Rio de Janeiro), poderao ser editadas novas orientagdes de compliance
e novas politicas de conduta, desde que submetidas a aprovacao definitiva da Tabelia.

Art. 42°- Este Codigo de Etica e as Politicas de Conduta serdo aprovados pela Tabelia,

reforcando o compromisso da alta lideranca do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro e
para a devida articulacao de suas diretrizes de integridade e politicas de conduta.

Art. 43°- O presente Codigo entra em vigor na data de aprovacao pela Tabelia do 15° Oficio

de Notas do Rio de Janeiro, sendo parte fundamental e integrante de todos os documentos
constitutivos deste.

Rio de Janeiro, 30 de julho de 2024.
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