o Cartorio
Oficio
de Notas

Tabelia: Fernanda de Freitas Leitdo

PROTOCOLO ANTIASSEDIO

Versao vigente Data (1.4

da versao
vigente 30/07/2023
Tipo de documento  |Protocolo

Paulo Sergio Borges Camargo (paulo@gslb.com.br)
Daniel de Matos Gussem (daniel@gslb.com.br)

, Eduardo Gussem (gussem@gslb.com.br)
Autores/Revisores Eduardo Saad Diniz (saad@gslb.com.br)

Antonio Lemos Basto (antoni@gslb.com.br)

Alex Pereira (alexpereira@cartoriol5.com.br)

Aprovador( es) Fernanda de Freitas Leitao
Classificagao Interna



mailto:saad@gslb.com.br
mailto:saad@gslb.com.br
mailto:saad@gslb.com.br
mailto:saad@gslb.com.br

Nome do documento Versao Classificagao

, 1.4 INTERNA
PROTOCOLO ANTIASSEDIO

Sumario
1. T oo [F Tot=To R OO PUP PR 4

2. F 2] oo T [ o1 [foT= o Lo O 4

3. (0] g [T =11 (0 T PP PP PP P OPPPPPPPPP 5

3.1. Ass.é.dro..lwo.ra., .....................................................................................................................

30 AGE B B
4. INFTACBES © SANGOES ..oeeieii ittt e e sttt e e e e e s et e e e ee e e s e sttt e et eeaeeessase b e aeeeeaeeeesaasstbanaeeeaeeesannnnnnrees 7

A @GS e e e e 7
e R o 0 T3 YT 5 B 3 L 7

4.1.2. Fa[tas graves: ......................................................................................................................................... 7
4.1.3. Faltas [eves ............................................................................................................................................. 8

42_2 Faltas graves_ ......................................................................................................................................... 9
A.2.3. FQITAS [@V@S: - v reeerernnet e 9

4.3, Condigées AEFAVANTES:, - eeeerrrree ettt 10
A4, CirCUNSTANCIAS At NUANEES + e rererrrrrareteiitiii ittt e st e eaeasasasesraeens 10

5. Procedimento interno de aplicacao de sangdes para casos de assédio .......cceceeerveeneeneee. 11

5.’] . Flagrante: .................................................................................................................................. 11
5.1.1. Consequéncia procedimental do flAgrQnLe:............ccceeeeeeeeeeeee e, 11

5.1.2. Consequéncia procedimental da impossibilidade de decisdo no prazo de dois dias

5.2.2. Denuncias fa[sas: ............................................................................................................................... 13

5.3. Investlgagéo |nterna ......................................................................................................................... 13

Pagina 2 de 20 CARTORIO15.COM.BR



Nome do documento Versao Classificagao

, 1.4 INTERNA
PROTOCOLO ANTIASSEDIO

5.3.2. ASSESSOIIQ @ SIGIL0 =++++++rsseseseseses et 13
5.3.3 INVEStIGUCAO PrOlIMEAGS:-++++-+sseseseseseesesse ettt 14
LIV B0 1017 o Mo [o Mo [=Ta 1T e Volle o Lo NEE L 14
5.3.5. Procedimento de QCOS PFeYIQS -+ wwrrrrrmrmeirstssiesisss s 14

5.3.6. CONLATO COM O Q@NMUNCICIEO ++++++++++++erererrrrrrttittt e e e e e s e s e s 15
5.3.7. Prazo para 0 procedimento de GgBeS-PrOVHES: -« wwwrrerrirsimsmiiisisiis i, 15

5.3.8. Finalizacdo do procedimento de QGOES PrEWHGS: -+« +ww s wwrrrrrsmenisieiisis s 16

5.4, ProCeSSO iSCIPINMAI «++ v s seeeresestsetsti s 16
5.4.1. Inicio do processo disciplinar e medidas cautelares i, 16

5.4.2. Investigacao N0 ProCessO AiSCIPLINQI: -+« -+ ++swsrresersriatetitiiei 17
5.4.3. PrOQUGEO @ PrOVES:+++++++++sssssesessssesessste sttt 17
5.4.4. ASSESSOIIQ @ SIGIl0 +++++++++++ersssereresse ettt 17
5.4.5. OItiVO O QONMUNCIQUEID ++++++++++++srrrrrrerereeereiiii it e e e e e e s s e s s e s araaaaarae 17
5.4.6. REIALGIIO fiNQb+++++++serereeserestes ettt 1¢
5.4.7. PrOZOS € COMUMCEIEGOG +++++swresssrsestssessitet ettt 18

5.4.8. Proteco das Partes @NVORAGES -« -wwwwrsresmssreeeee 18

5.4.9, Comunlcagdo com as a.uto.rtdades .............................................................................. 19
5.5. Procedimento para Colaboradores de fornecedores e parceiros comerciais .......... 19

AVAlIACAO € ACOMPANRNAMENTO ##++++++#+1+ sttt 19

HISTOMCO 0@ ALLEIAGHES +++++++rs s s ettt 20

Pagina 3 de 20 CARTORIO15.COM.BR



Nome do documento Versao Classificagao

, 1.4 INTERNA
PROTOCOLO ANTIASSEDIO

PROTOCOLO ANTIASSEDIO

1. Introducdo

A Convencao sobre a Eliminacao de Todas as Formas de Discriminacao contra

as Mulheres, aprovadaBela Assembleia Geral das Nagées Unidas (artigo 11,
numero 18) estabelece que O assédio sexual inclui comportamentos de carater

sexual, tais como contatos fisicos e insinuacoes, observagoes de tipo sexual, exibicdo
de pornografia e exigéncias sexuais, quer verbais quer de facto, tornando
oNenbeemtesited tatha ha Gogaitizacao Internacional do Trabalho entende que o assédio
sexual constitui uma forma de discriminacao e uma violacao dos direitos
fundamentais das pessoas trabalhadoras.

O presente documento formaliza o compromisso do Cartorio 15 com a

promocao da igualdade de género e a prevencao e a erradicacao do assédio sexual
e moral, de ordem sexista, por orientacao sexual, identidade e expressao de género
em todas as relagdes travadas em seu ambiente de trabalho, conforme expresso
em sua Politica Antidiscriminatéria e em seu Codigo de Etica e Politicas de Conduta.
Em se tratando de um protocolo, ele é uma ferramenta que padroniza
procedimentos de atuacao para uma situacao especifica num ambito determinado,
no caso, para situacoes de assédio sexual e moral no ambito do Cartério 15.

O Protocolo Antiassédio do Cartério 15 tem por objetivo contribuir para que

possamos construir um espaco de trabalho cada vez mais seguro e livre de
violéncia, assédio e discriminacao, razao pela qual ele regulamenta um
procedimento para identificar, investigar e sancionar internamente, denuncias ou
reclamacodes que possam ser constitutivas de assédio.

2. Ambito de Aplicacdo

Este Protocolo sera aplicado a qualquer pessoa que preste servicos no ou para

o Cartorio 15, independentemente de seu cargo e funcao, e contempla também
condutas perpetradas através do uso de meios eletrénicos, tais como, e-mails,
redes sociais e as mensagens instantaneas.
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3. Conceitos
3.1. Assédio Moral

A exposicao a comportamentos de violéncia psicoldgica intensa, dirigidos de

forma recorrente e prolongada no tempo a uma ou mais pessoas, por parte de
outra(s) que age(m) em relacao a estas desde uma posicao de poder, criando
um ambiente hostil e humilhante. A posicao de poder, nao necessariamente diz
respeito a uma distincao hierarquica, mas em termos psicologicos. Entre as
formas de assédio moral, destaca-se o assédio sexista, que representa um tipo
de situacao profissional discriminatéria, sem ter de existir intencionalidade sexual
por parte da pessoa agressora. Entende-se por assédio em razao do sexo, ou
assédio sexista, qualquer comportamento realizado em funcao do sexo,
orientacao sexual ou identidade de género de uma pessoa, que tenha por objetivo
ou produza um atentado contra a sua dignidade ou crie um ambiente intimidativo,
degradante ou ofensivo. Sao comportamentos que, de forma direta ou
combinados com outros, constituem assédio sexista:

* Ataques publicos e reiterados sobre a pessoa e o seu trabalho, baseados em

esteredtipos de género;

* Uso de formas ofensivas ou desabonadoras para se dirigir as pessoas de um

determinado sexo;

» Comentarios continuos e vexatdérios sobre o aspeto fisico, a identidade, a

orientacao sexual ou a identidade de género;

Avaliar o trabalho das pessoas com desprezo, de forma injusta ou de forma

distorcida, dar ordens vexatorias ou contraditérias, ou atribuir tarefas ou trabalhos

abaixo das capacidades profissionais ou das competéncias da pessoa em funcao

do seu sexo, orientagao sexual ou identidade de género;

* Tratamento desfavoravel em razao de gravidez, maternidade ou paternidade;

» Obrigar uma pessoa a realizar atividades que nao sao da competéncia das

funcoes proprias do cargo que exerce, com base em preconceitos sexistas;

« Agressao fisica a uma pessoa em razao do sexo, orientagdo sexual ou

identidade de género;

«  Comportamentos explicitos ou implicitos dirigidos a tomar decisdes restritivas
ou limitativas sobre o0 acesso da pessoa ao emprego ou a sua continuidade neste,

formacao profissional, remuneracao ou a qualquer outra questao relacionada
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com as condicdes de trabalho em funcao do sexo, orientacao sexual ou
identidade de género.

3.2. Assédio Sexual

Qualquer comportamento de natureza sexual, fisica ou verbal, que tenha por
objetivo ou produza o efeito de atentar contra a dignidade de uma pessoa, em
particular quando provoca um ambiente profissional intimidatério, degradante ou
ofensivo. Sao comportamentos que, de forma direta ou combinados com outros,
constituem assédio sexual:

Observacdes sugestivas e/ou desagradaveis, comentarios sobre a

aparéncia, aspecto ou condicao sexual e abusos verbais deliberados de
conteudo sexual;

* Formas desonrosas ou obscenas de se dirigir a uma pessoa;

* Piadas sexuais;

» Perguntas, descrigcdes ou comentarios sobre fantasias, preferéncias e
habilidades sexuais;

* Gestos obscenos, assobios ou olhares impudicos;

» Encurralar ou tentar deliberadamente ficar a sés com a pessoa de forma
desnecessaria;

« Contato fisico nao solicitado e deliberado, ou aproximacao fisica
desnecessaria com conotacoes sexuais;

» Convites persistentes para a participacao em atividades sociais, embora a
pessoa objeto destes tenha deixado claro que sao indesejados ou inoportunos;
€onvites ou pressao para encontros sexuais;

Exigéncias ou pedidos de favores sexuais, de forma direta ou indireta e
relacionados ou nao com a carreira profissional, com a melhoria das condicoes
de trabalho ou com manuten¢ao do emprego;

« Comunicacoes ou envio de mensagens de carater sexual e ofensivo;

« Usar e/ou mostrar imagens, graficos, vinhetas, fotografias ou desenhos de
conteldo sexualmente explicito ou sugestivo;

Pivulgacao de rumores sobre a vida sexual das pessoas;

Obrigar a realizacao de atividades que ndo sdao da competéncia das suas
funcdes ou a outras medidas disciplinares por rejeitar propostas de carater
sexual;

« Agressoes fisicas de carater sexual.
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4. InfracBes e sanc¢des
4.1. InfragBes

4.1.1. Faltas muito graves

Sao consideradas faltas muito graves condutas que impliquem em ou se
equiparem a:

a) A chantagem sexual, isto é, condicionar o acesso ao emprego, a uma
situacao de emprego ou a manutencao do emprego, a aceitacao, por parte
da vitima, de um favor de contetido sexual, mesmo que a ameaca explicita
ou implicita desse condicionamento nao se chegue a cumprir de forma
efetiva;

b) O assédio sexista, ou seja, a criacao de um ambiente de trabalho

intimidatorio, hostil ou humilhante de conteldo sexual ou de contetdo
sexista;

c) A adocao de represalias contra as pessoas que denunciem, atestem,
ajudem ou participem em investigacoes de assédio;

d) A eliminacao de provas ou de evidéncias do assédio e qualquer outra
forma de obstrucao do procedimento de investigacao do referido assédio;

e) A agressao fisica de carater sexual ou em razao do sexo;

f) A falta grave cometida por quem ja foi identificado como praticante de
infracao reiterada anteriormente.

4.1.2. Faltas graves:

Sao consideradas faltas graves condutas que impliquem em ou se equiparem
a:

a)  Convites impudicos ou comprometedores, sempre que a pessoa objeto

desses convites tenha deixado claro que nao sao desejados ou oportunos;
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b) Gestos obscenos dirigidos a colegas;
c) Contato fisico desnecessario e toques com conotagoes sexuais;

d) Observacgdes clandestinas sobre pessoas, em locais reservados, tais
como banheiro;

e) Realizagao de ataques publicos e reiterados sobre a pessoa e o seu
trabalho em funcao do seu sexo, orientacao sexual ou identidade de género;

f)  Comentarios continuos e vexatorios sobre o aspeto fisico, a identidade ou
a orientacao sexual;

g) Darordens vexatérias ou contraditdrias em virtude do sexo, orientagao
sexual ou identidade de género;

h) Atitudes que envolvam vigilancia extrema e continua em funcao do sexo,
orientacdo sexual ou identidade de género;

i)  Ordem paraisolar e manter uma pessoa incomunicavel em funcao do
sexo, orientacao sexual ou identidade de género;

j)Dar preferéncias indevidas baseadas no interesse sexual por uma pessoa;

kPbrigar uma pessoa a realizar atividades que nao competem as suas
funcdes devido a discriminacao em razao do sexo ou como represalia por esta
rejeitar propostas de carater sexual;

) Qualquer outra agao com o mesmo grau de gravidade, relacionada com o
ambito de aplicacao deste Protocolo;

m) A falta leve cometida por quem ja foi identificado como praticante de
infracao reiterada anteriormente.

4.1.3. Faltas leves

Sao consideradas faltas leves condutas que impliqguem em ou se equiparem
a:
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aPbservacoes sugestivas e desagradaveis;
bPiadas ou comentarios sobre a aparéncia ou aspecto;
cAbusos verbais deliberados de conteldo libidinoso;

dfonvites persistentes para participar em atividades sociais ou ludicas fora

do ambito do trabalho, sempre que a pessoa objeto desses convites tenha
deixado claro que sao indesejados ou inoportunos;

e) Perguntas sobre historias, fantasias ou preferéncias sexuais ou sobre a
sua vida sexual.

4.2. Sangoes
4.2.1. Faltas muito graves:

Sujeitas a (I) suspensao de emprego e de salario de dezesseis (16) a trinta (30)
dias, além da perda de bénus; (II) impedimento/cancelamento de promocao na
carreira pelo prazo de um (1) ano ou; (III) rescisao do contrato.

4.2.2. Faltas graves:

Sujeitas a (I) suspensao de emprego ou vinculo contratual e/ou de salario ou
pagamento pelo prazo de trés (3) a dezesseis (16) dias; (II)
impedimento/cancelamento de promocao na carreira pelo prazo de seis (6)
meses ou; (III) rescisao do contrato.

4.2.3. Faltas leves:

Sujeitas a (I) adverténcia verbal, (II) adverténcia por escrito e (III) suspensao
de emprego ou vinculo contratual e de salario até dois (2) dias.

4.2.4. Impedimento/cancelamento de promoc¢ao:

Para os fins deste item 4.2., o impedimento/cancelamento de promocao na
carreira implicara o congelamento do nivel salarial no periodo, incluindo bonus,
ressalvados os casos de composicao do salario por forca de norma (aumento
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de salario-minimo, convencao coletiva, porcentagens dos valores dos atos
destinadas aos escreventes etc.).

4.2.5. Método de aplicacdo da sangdo:

A aplicacao de sancao parte da mais simples (I) e podera ser majorada para as
mais graves (II e III) em razdo do especial desrespeito e/ou indiferenga a norma
manifestados pela conduta, bem como pela gravidade e impacto das
consequéncias da infragdo para as vitimas. Caso existam condigdes agravantes
(3.3), as sancdes serdao majoradas, enquanto a existéncia de condicoes
atenuantes (3.4) diminui o grau de intensidade da sancao aplicada.

4.2.6. Demissdo obrigatoria apds trés ocorréncias:

Ressalvadas as outras hipoteses de rescisao imediata em razao da gravidade da
conduta perpetrada, a reiteracao de infracao apds a aplicagao de sancdes
previstas neste Protocolo por duas vezes ensejara a rescisao contratual em todos
0S Casos.

4.3. CondicBes agravantes:

Sao consideradas condigdes agravantes:

a) O abuso de uma situacao de superioridade hierarquica.

b) A reiteragao dos comportamentos ofensivos relativamente a pessoa
denunciante ou a outra.

) Existéncia de duas ou mais pessoas afetadas, particularmente em casos
graves e muito graves.

d) A utilizacao de meios, modos ou formas que diretamente tendam a
assegurar a impunidade da pessoa denunciada.

4.4, Circunstancias atenuantes:

Serao circunstancias atenuantes:
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a) Nao ter anotada no seu expediente qualquer sancao relacionada com este
Protocolo.

b) Espontaneamente reparar ou diminuir os efeitos da falta, através de agoes
que satisfacam a pessoa ofendida.

) Espontaneamente confessar o fato.

5. Procedimento interno de aplicacao de san¢fes para casos de
assédio

Qualquer Colaborador podera realizar uma queixa escrita ou verbal relativa

ao assédio sexual ou sexista, por meio do canal de Ouvidoria e/ou coordenadores
e/ou setor de recursos humanos, sendo que as condutas que infringirem este
Protocolo Antiassédio serao sancionadas no ambito do poder disciplinar do 15°
Oficio de Notas do Rio de Janeiro, nos termos do procedimento que a seguir se
regulamenta.

O procedimento tera prazos distintos conforme as condutas tenham sido
descobertas por meio de flagrante ou denuncia e investigacao interna.

5.1. Flagrante:

Entende-se por flagrante a descoberta da infragdo por superior hierarquico,

realizada pessoalmente e no prazo maximo de dois dias Uteis apds a ocorréncia
do fato.

Quando a descoberta da infragao se der apds o periodo de dois dias Uteis
ou por meio de dendncia nos canais oficiais de ouvidoria

(auvidoria@cartorio15.com.br ou https://cartorio15.com.br/contato/ouvidaria/),

sera tratada como investigacao interna a ser conduzida pelo Comité de
Complianc e

5.1.1. Consequéncia procedimental do flagrante:

Em caso de situagao de flagrante de irregularidade, a sancao podera ser
aplicada imediatamente apds a coleta das informacoes preliminares e a oitiva
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do infrator, em decisdo a ser tomada pelo superior hierarquico no prazo maximo
de dois dias uteis. A oitiva do infrator sempre sera o Ultimo ato antes da tomada
de decisao do superior hierdrquico e poderd ocorrer por quantas vezes for
necessario.

5.1.2. Consequéncia procedimental da impossibilidade de decisdo no prazo de
dois dias uteis:

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 apreciara como uma investigacao
interna.

5.2. Recepc¢ado de denuncias

Qualquer pessoa que se considere vitima de assédio moral ou sexual podera

apresentar uma denuncia verbal ou por escrito ao Compliance Officer, por meio
dok e-mail <ouvidoria@cartoriol5.com.br>, ou pelo
https://cartoriol5.com.br/contato/ouvidoria/. Igualmente, qualquer Colaborador
que tenha conhecimento de algum comportamento que possa ser constitutivo de
assédio no ambiente de trabalho podera realizar uma denuncia a ouvidoria ou ao
Compliance Officer, o qual, em todos os casos, entrara em contato com a suposta
vitima no prazo de dois dias Uteis a fim de disponibilizar o presente Protocolo.

Apos o contato inicial, a pessoa denunciante e a suposta vitima receberao

atualizacées constantes do Compliance Officer, pelo meio que for mais
conveniente e eficiente, acerca de cada etapa do processo de investigacao e
eventual aplicacao de sancoes, sendo-lhes garantidos a protecao da intimidade
e 0 anonimato, sempre que cabivel.

5.2.1. Garantia de protecdo das vitimas e denunciantes:
E garantida a protecdo das vitimas e denunciantes das irregularidades, que nao
poderdao sofrer quaisquer prejuizos na condicao de trabalho em razao da

investigacdo em curso. As denlncias de boa-fé ndao serdao punidas, mesmo
quando nao for aplicada qualquer sancao.
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5.2.2. Denuncias falsas:

Serdo tratados como denuncias falsas todos os casos em que as denuncias,
alegacoes ou declaracdes se demonstrarem deliberadamente fraudulentas,
dolosas e realizadas com o objetivo de provocar um prejuizo injustificado a
pessoa denunciada. Em sendo apuravel a ma-fé, as denuncias falsas serdo
tratadas como infracdo de gravidade idéntica aquela falsamente denunciada.

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

5.3. Investigacao interna

A investigacao interna & um procedimento de investigagao realizado no ambito do
Cartério 15 para apurar infragdbes que ocorreram no ambito de influéncia e
aplicacao do seu poder disciplinar.

Por regra, ela sera presidida pelo Compliance Officer, mas, caso a pessoa

denunciada seja o Compliance Officer, a denuncia devera ser encaminhada
diretamente a Tabelid, que conduzira o procedimento em seu lugar.

5.3.1. Produgdo de provas

Durante a realizacao da investigacao, poderao ser produzidas todas as provas
em direito admitidas, incluindo oitiva de suposta vitima, denunciado e
terceiros, além de provas documentais, periciais, digitais, fotografias,
gravacoes de audio e video, dentre outras.

5.3.2. Assessoria e sigilo

A investigacao sera acompanhada por Assessoria Juridica, a fim de garantir a
legalidade das provas, o sigilo das informacdes coletadas e preservar a
identidade dos envolvidos, além de auxiliar o Compliance Officer ou a Tabelia, a
depender do caso, quanto a melhor forma de lidar com as violagdes dentro dos
termos legais, inclusive com relagdo aos direitos de acao da vitima e notificacao
das autoridades investigativas competentes, se aplicavel.
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5.3.3 Investigacado preliminar

Apods o recebimento de uma dendncia interna ou a superacao dos periodos do
flagrante, ocorrera a triagem e investigacao inicial pelo Compliance Officer,
quando as denuncias e as provas encontradas irdo compor um relatério de
investigacao preliminar, a ser elaborado em prazo nao superior a 10 (dez) dias
Uteis do recebimento da dendncia ou fim do prazo do procedimento do
flagrante. O relatorio de investigacao preliminar devera conter:

a) Resumo dos fatos coletados durante a investigacao, incluindo a
cronologia dos eventos e por qual periodo ocorreu o problema;

b) Identificacao de quaisquer questdes que nao puderam ser resolvidas
na investigacao;

) Lista das pessoas entrevistadas e os documentos coletados e
revisados;

d) Conclusao especifica alcancada para o assunto-chave;

e) As cautelas adotadas ou que deverao ser adotadas para a
preservacao de provas;

f) Recomendagdes a respeito das medidas a serem adotadas.

5.3.4. Oitiva do denunciado

Caso seja realizada a oitiva do denunciado (facultativa nesta fase), ele sera
informado da denuncia e de que sua oitiva se da no ambito de uma apuracao de
infracao, facultando-lhe o acesso a advogado e producao de investigacao
defensiva, respeitado o contraditorio e a ampla defesa.

5.3.5. Procedimento de agdes previas

Uma vez que o relatorio de investigacao preliminar esteja finalizado, no
pressuposto de que as acoes de assédio possam ser indiciariamente
qualificdveis como infracdes leves, o Compliance Officer convocara uma
reunido com a Assessoria Juridica no prazo maximo de dois (2) dias Uteis para
nomear uma pessoa encarregada da instrucao do expediente (“Investigador”),
que podera ser ele préprio (Compliance Officer) assessorado pela Assessoria
Juridica, ou algum assessor juridico. O Investigador serd com quem, uma vez
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iniciado o procedimento e se assim o desejar, a pessoa denunciante tratara
unicamente.

O Investigador iniciara um procedimento confidencial e rapido de
confirmacao da veracidade da denuncia, o procedimento de acdes prévias,
podendo para isso aceder a qualquer dos espacos fisicos do Cartoério 15 a

qualquer hora para colher as declaracoes de quem considere necessario ou
colher outras provas em direito admitidas, sem qualquer tipo de restricoes.

5.3.6. Contato com o denunciado

Uma vez comprovada a existéncia de indicios que atribuam veracidade a
denuncia apresentada, a pessoa encarregada da instrucao do expediente
entrara em contato de modo formal e confidencial com a pessoa denunciada
para lhe manifestar a existéncia de uma queixa sobre o seu comportamento.

Por se tratar apenas de procedimento de acoes prévias, o Investigador

expora a pessoa denunciada que o seu comportamento nao é apropriado e
que infringe este Protocolo. Nesta fase, a oitiva do denunciado é obrigatéria e
ele sera informado da denuncia, do arcabouco probatério disponivel e de que
sua oitiva se da no ambito de uma apuracao de infragao, facultando-lhe o
acesso a advogado e producao de investigacao defensiva, respeitado o
contraditorio, a ampla defesa e os prazos aqui estabelecidos. Durante a oitiva,
serao facultados ao denunciado o direito ao siléncio e a possibilidade de
oferecer as explicacoes e desculpas que considere convenientes.

5.3.7. Prazo para o procedimento de agdes prévias

O procedimento de acgbes prévias devera ser concluido no prazo maximo de
dez (10) dias Uteis apds a nomeacado da pessoa encarregada da instrucao e
devera ser conduzido de modo a proteger a confidencialidade e a garantir a
dignidade de todas as pessoas envolvidas.

O prazo é essencial porque o objetivo das acdes prévias é justamente

resolver o problema de uma forma acelerada e proporcional, ja que por vezes
o fato de se manifestar a pessoa denunciada as consequéncias ofensivas e
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intimidatodrias que o seu comportamento provoca é suficiente para que a
situacao se resolva para cessar o comportamento indesejado.

5.3.8. Finalizacdo do procedimento de acdes prévias

dafanconb ecovedimantedamtto mplimnesdifficelo resultado das agdes prévias a
vitima, ao denunciante e a Administracdo do Cartério 15. Durante as conclusdes
do procedimento de agbes prévias, o Compliance Officer, aconselhado pela
Assessoria Juridica, deliberara pela abertura ou ndo de processo disciplinar,
caso tenha sido constatado que a conduta praticada foi mais grave do que
aquela inicialmente investigada, ou se o caso exigir a aplicacao de sancao de
forma mais rigorosa em razao das circunstancias do fato ou condicao pessoal do
agente infrator.

5.4. Processo disciplinar

Quando as agdes denunciadas puderem ser indiciariamente consideradas

como assédio grave ou muito grave pelo Compliance Officer, as conclusées do
procedimento de ac¢des prévias tenham constatado a maior gravidade das
condutas originalmente investigadas, o caso exigir a aplicacao de sancgdo de
forma mais rigorosa em razdo das circunstancias do fato ou condicdo pessoal do
agente infrator, ou caso o(a) denunciante entenda inadequada a solugao
oferecida, sera iniciado um processo disciplinar, neste ultimo caso, mediante
solicitacao por escrito do denunciante ou vitima.

5.4.1. Inicio do processo disciplinar e medidas cautelares

Apds a avaliacdo da natureza e pertinéncia da referida denuncia e partindo
de indicios suficientes, o Compliance Officer, auxiliado pela Assessoria
Juridica, enviara, a Administracao do Cartorio 15, no prazo maximo de dois
(2) dias Uteis, a denuncia, juntamente com outras informacdes que considere
pertinentes a compreensao dos fatos, para que, se for caso, sejam adotadas
medidas cautelares, tais como, se possivel, o distanciamento imediato da
vitima da pessoa denunciada, mediante, por exemplo, uma mudanca de local
de trabalho, dando-se prioridade a vitima nessa escolha. As medidas
cautelares eventualmente adotadas, em nenhum caso, poderao representar
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para a pessoa denunciante e a vitima um prejuizo ou perda das condicoes
de trabalho, nem a sua modificacao substancial.

5.4.2. Investigacdo no processo disciplinar

O Compliance Officer =~ encaminhara os documentos a Assessoria Juridica
para a conducao das investigacoes e ela utilizara os procedimentos de
fatestigagaociap®s eonstifécara canpessmatedenpaciadescdareaer ragidamente
possivel quanto ao conteddo da denuncia. Além disso, também devera ativar
uma fase de instrucao, na qual se realizardao tantas diligéncias, provas e
intervengdes quantas se considerem convenientes, concedendo audiéncias a
todas as partes, testemunhas e outras pessoas que se considere devam
prestar informacoes.

5.4.3. Producado de provas

Durante a realizacao da investigacao, poderao ser produzidas todas as
provas em direito admitidas, incluindo oitiva da vitima, denunciado e
terceiros, além de provas documentais, periciais, digitais, fotografias,
gravacoes de audio e video, dentre outras.

5.4.4. Assessoria e sigilo

A fim de que sejam respeitados os direitos fundamentais das pessoas
envolvidas, sobretudo o direito a intimidade e dignidade da vitima, a
Assessoria Juridica devera atuar de modo que todas as informacdes sejam
reunidas com uma Unica finalidade de explicacdo dos fatos denunciados,
garantindo a confidencialidade e a eficacia do procedimento.

5.4.5. Oitiva do denunciado

Nesta fase, a oitiva do denunciado é obrigatdria e necessariamente o

ultimo ato do procedimento. Nessa ocasiao, ele sera informado da denuncia,
do arcabouco probatério disponivel e de que sua oitiva se da no ambito de
um processo disciplinar interno, facultando-lhe o acesso a advogado e
producao de investigacao defensiva, respeitado o contraditério, a ampla
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defesa e os prazos aqui estabelecidos. Durante a oitiva, serao facultados ao
denunciado o direito ao siléncio e a possibilidade de oferecer as explicagoes e
desculpas que considere convenientes.

5.4.6. Relatdrio final

Encerradas as investigacoes, a Assessoria Juridica elaborara um relatério, no
qual apresentard os fatos denunciados, as conclusdes alcancadas, as
circunstancias agravantes ou atenuantes observadas e, se for caso disso, as
medidas disciplinares oportunas. O relatério devera ser encaminhado ao
Compliance Officer, que deliberard quanto a sancao disciplinar aplicavel, de
acordo com a gravidade da conduta.

5.4.7. Prazos e comunicagoes

Este procedimento sera realizado no prazo maximo de quinze (15) dias uUteis
a contar da sua abertura, podendo, em casos excepcionais e de notdria
necessidade, ser prorrogado por mais cinco (5) dias Uteis, sucessivamente e
sem limite de prorrogacoes, caso justificada a necessidade. Sempre que um
prazo for transcorrido (seja de 15 ou de 5 dias), o Compliance Officer devera
comunicar se o processo disciplinar foi finalizado ou prorrogado. Ao final, o
resultado do processo disciplinar deverd ser comunicado a pessoa
denunciante, a vitima e ao denunciado.

5.4.8. Protecdo das partes envolvidas

Ao longo de todo o procedimento de denuncia e investigagao, o Cartério 15
assegurara que nao serao produzidas represalias contra as pessoas que
denunciem, atestem, ajudem ou participem das investigagoes, ressalvados
os casos de denuncias falsas, que serao tratadas na forma do 5.2.2.

Mesmo nos casos em que nao haja elementos de prova suficientes que

permitam punir ou desculpar a pessoa denunciada, desde que ndo seja
observada conduta de dentncia falsa, o(a) denunciante podera solicitar a
mudanca de seu posto de trabalho, de forma a evitar ter contato com a
pessoa denunciada, o que o Cartorio 15 se obriga a facilitar por meio deste
Protocolo.
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5.4.9. Comunicacdo com as autoridades

Caso o processo de investigacao leve a conclusao de que houve a
ocorréncia de crime, o fato serda comunicado a autoridade policial pelo
Compliance Officer, com o devido aporte do arcabouco probatério produzido.

5.5. Procedimento para Colaboradores de fornecedores e parceiros
comerciais

Quando a denuncia for realizada contra colaborador de uma empresa que

preste servigos ao Cartorio 15, ou seja, contra alguém nao contemplado no
ambito de aplicacao deste Protocolo, o Compliance Officer informara
formalmente a empresa subcontratada, a fim de que esta aplique o seu proprio
Protocolo Antiassédio. O Cartdrio 15 procurara proteger o(a) denunciante quanto
a sua segurancga e saude, intervindo para impedir a continuidade das alegadas
situacoes de assédio e propondo para esse efeito as medidas cautelares
necessarias. Além disso, a pessoa denunciante contard com uma licencga para
estar disponivel sempre que o procedimento de investigacao o exija, podendo ser
acompanhada, sempre que assim deseje, por um representante do Cartério 15.

Caso a empresa nao tenha um Protocolo contra o assédio, o Cartério 15

adotara todas as medidas a seu alcance para restringir o contato da pessoa com
denunciada com a pessoa denunciante, ou, ainda, impedir seu acesso ao
ambiente do Cartério 15 solicitando, sempre que possivel, a substituicao do
prestador de servicos.

6. Avaliacdo e acompanhamento

O Compliance Officer realizara o controle das denlncias apresentadas e da

resolucao dos expedientes a fim de poder elaborar anualmente um relatério de
acompanhamento sobre a aplicacdo do presente Protocolo. Esse relatorio, que
preservara a confidencialidade da identidade e das informacdes pessoais das
pessoas envolvidas em qualquer processo de queixa ou dendncia, sera
apresentado a Administracao do Cartério 15 para fins de aprimoramento dos
procedimentos constantes deste Protocolo.
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Para garantir a maior eficacia deste Protocolo, sugere-se a implementagao de
treinamentos anuais peridodicos em matéria de assédio (moral e sexual) e igualdade
de género dirigida a todo o pessoal do Cartério 15.
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