SERVIGO DISTRITAL DE
PATOS VELHOS

C0DIGO CONDUTA

APRESENTAGAO

ATITULAR DO DISTRITAL PATOS VELHOS, ESTADO DO PARANA, TABELIA
DE NOTAS E REGISTRADORA CIVIL PATRICIA ZANI PRESSER GOM AS
NORMAS ESTABELEGIDAS NESTE MANUAL, ESPERA QUE TODOS 08
COLABORADORES, FORNECEDORES E PARGEIROS POSSAM AGIR NO
EXERCICIO DE SUAS FUNGOES DE MANEIRA ETICA, EFICIENTE E
CORRETA. TRAZENDO A COMUNIDADE AGILIDADE, MODERNIDADE E
EFICACIA NOS TRABALHOS OFERECIDOS POR ESSA SERVENTIA.
ESPERA-SE QUE TODAS AS AGOES SEJAM SEMPRE BASEADAS NO
RESPEITO AO SER HUMANO, COM VALORES ETICOS E TRANSPARENGIA
NA PRESTAGAQ DOS SERVIGOS.
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0s pilares fundamentais para o exercicio da atividade:

MISSAD

PROPORCIONAR AOS CLIENTES ATENDIMENTO DIFERENCIADO, AGIL,
HUMANIZADO E SEGURO, GOMPREENDENDO QUE CONFIANGA SE
CONQUISTA.

VISAO

SER RECONHECIDO PELA SOCIEDADE LOCAL E MEIO EXTRAJUDICIAL
COMO UMA SERVENTIA REFERENGIA EM EXGELENCIA NA PRESTAGAO
D0S SERVIGOS NA ESFERA JURIDICA E ATENDIMENTO HUMANIZADO.

VALORES

ETICA E CONFIANGA. )
AGILIDADE, SIMPLICIDADE E SEGURANGA JURIDICA.
CONHEGIMENTO TECNICO, JURIDIGO E ORGANIZAGIONAL.
EVOLUGAO E INOVAGAQ GONTINUA.
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POLITICA ORGANIZACIONAL

MANTER 0 BOM RELACIONAMENTO GOM 0 PODER PUBLICO, GOM 0S DEMAIS
CARTORIOS, GOM A COMUNIDADE, COLEGAS, CLIENTES E USUARIOS,
GARANTINDO-SE A QUALIDADE DO SERVIGO PRESTADO, A INOVAGAO GONTINUA
E A SEGURANGA JURIDICA.

GOMPORTAMENTO

0S COLABORADORES, PARCEIROS, CLIENTES, USUARIOS E FORNECEDORES
DEVEM MANTER UM COMPORTAMENTO  APROPRIADO  DENTRO  DAS
DEPENDENGIAS DA SERVENTIA. NAO SERA PERMITIDO:
o QUALQUER FORMA DE PROPOSTA OU INTIMIDAGAO PARA APROVAGAO OU
EXEGUGAO DE ATIVIDADES ADVERSAS DO QUE ESTA EXPRESSO NA LEI;

o PRESENTES OU QUALQUER AGRADO QUE POSSAM CARAGTERIZAR
FAVORECIMENTO OU CORRUPGAD;

o VESTIMENTA INADEQUADA;

o (UALQUER COMPORTAMENTO QUE GERE DESCONFORTO A QUALQUER DAS
PARTES DURANTE SUA PERMANENGIA NAS DEPENDENGIAS DA SERVENTIA.
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RESPEITO AOS CLIENTES E USUARIOS

o 08 COLABORADORES DEVEM TRATAR 08 CLIENTES E USUARIOS COM
RESPEITO, CORDIALIDADE E HUMANIDADE.
SER EDUCADO E NAO TER PRESSA NO ATENDIMENTO.
DEMONSTRAR RESPEITO EM TODAS AS ETAPAS.
OFERECER ATENDIMENTO EFICAZ E PERSONALIZADO .
DISPONIBILIZAR INFORMAGOES CLARAS E PRECISAS.
PRATICAR A EMPATIA. A
QUVIR 0 GLIENTE COM SINGERIDADE E BUSCAR ENTENDE-LO.
CORRIGIR RAPIDAMENTE 08 ERROS.

RESPEITO A DIGNIDADE DOS COLABORADORES

0 DISTRITAL PATOS VELHOS VISA 0 RESPEITO E DIGNIDADE GOM 03
COLABORADORES QUE PRINGIPIOS FUNDAMENTAIS PARA GRIAR UM AMBIENTE
DE TRABALHO SAUDAVEL E PRODUTIVO. ELES DEVEM SER A BASE DE T0DO
TRABALHO, INDEPENDENTEMENTE DO CARGO, NIVEL HIERARQUICO OU TEMPO
DE SERVIGO.
o RECONHEGER E VALORIZAR AS CONTRIBUIGOES DE CADA GOLABORADOR.
ESCUTAR AS OPINIOES. A
COMPARTILHAR CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS.
ESTAR DISPOSTO A AJUDAR E APOIAR.
GARANTIR QUE TODOS TENHAM AS MESMAS OPORTUNIDADES E
TRATAMENTO JUSTO.
o RESGUARDAR 0S TRABALHADORES DE ABUSOS E EXPLORAGAOD.
o PROTEGER CONTRA ASSEDIO MORAL OU SEXUAL.

EM CASO DE NAO CUMPRIMENTO DO TRATADO SE REPORTAR:

05 FORNECEDORES E PARGEIROS DEVEM SE REPORTAR A TITULAR, SUBSTITUTA
OU QUALQUER COLABORADOR QUE POSSA RESOLVER, CONFORME CADA CARGO.
PODENDO SER UTILIZADO WATTS EMPRESARIAL OU E-MAIL CORPORATIVOS.
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JORNADA DE TRABALHO

EXPEDIENTE INTERND \
o SEGUNDA E SEXTA-FEIRA 8:00 AS T1:00H COM 2H INTERVALO PARA
ALMOGO E DAS 13:00 AS 18:00H.
o SABADO 8:30H AS 12:30H.
e COM CARGA HORARIA SEMANAL  DE 44 HORAS.

O ATENDIMENTO AOPUBLICO \
o SEGUNDA A SEXTA-FEIRA 8:30 AS 11:30 E DAS 13:00 AS 17:00H.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

A ASSIDUIDADE E IMPORTANTE PARA 0 SUCESSO DA EMPRESA E PARA A
SATISFAGAO DS COLABORADORES, AUMENTA A PRODUTIVIDADE E A
PROATIVIDADE.
o A PONTUALIDADE INFLUENGIA NO COMPORTAMENTO DOS OUTROS
COLABORADORES. GHEGAR SEMPRE ATRASADO PODE PASSAR A IDEIA QUE
E UM PROCEDIMENTO ACEITAVEL,
o MANTER BONS HABITOS DE SAUDE PARA MINIMIZAR A PROBABILIDADE
DE FALTAS.
« EQUILIBRAR 0 TRABALHO COM A VIDA PESSOAL PARA EVITAR FADIGA E
EXAUSTAD. ‘
o INVESTIR NO DIALOGO E AJUDAR O FUNCIONARIO A CORRIGIR 0
COMPORTAMENTO DE FALTA DE PONTUALIDADE.
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ETICA E POSTURA PROFISSIONAL

A ETICA PROFISSIONAL E UMA REGRA A SER SEGUIDA POR T0DOS, GOM 0
0BJETIVO DE MANTER UM AMBIENTE SAUDAVEL E HARMONIOSO0.
o RESPEITAR AS REGRAS DO CARTORIO E DA PROFISSAQ.
TRATAR T0DOS GOM RESPEITO, INDEPENDENTEMENTE DA POSIGAO
SER RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES.
PREZAR PELO BEM-ESTAR E DESENVOLVIMENTO COLETIVO.
RESPEITAR AS CONVENGOES E LIMITES, SEJAM ELES IMPOSTOS POR LEIS
0U SUGERIDOS PELAS GONVENGOES SOCIAIS ) )
o SER SENSATO E RESPONSAVEL, IMPARCIAL, IGUALITARIO E CONFIAVEL, E
SER GONFIAVEL. )
e ADMITIR QUANDO NAO SE DOMINA UM TOPIGO E SOLICITAR AJUDA.

INTEGRIDADE, TRANSPARENCIA E UNIFORMIDADE DOS ATOS

o 0 PROCEDIMENTO ESTABELECIDO PELO CARTORIO PARA A PRATICA D
QUALQUER ATO NOTARIAL E REGISTRAL DEVE SER OBSERVADO E SEGUIDO
PELO COLABORADOR. )

NA" HIPOTESE DE O PROGEDIMENTO ESTABELECIDO NAO PODER SER
CONGLUIDO, A SITUAGAQ DEVERA SER REPORTADA POR E-MAIL A TABELIA
/ REGISTRADORA PARA GONHEGIMENTO DO FATO.

NAO E PERMITIDO FACILITAGAO DE PRATICA DE ATOS NOTARIAIS
REGISTRAIS SEM QUE 0S DOCUMENTOS OBRIGATORIOS TENHAM SIDO
APRESENTADOS.

058 ATOS QUE REQUEREM  ASSINATURA, COMO  ESCRITURAS,
PROCURAGOES, REGISTROS DE NASGIMENTO, GASAMENTO E OBITO,
DEPENDEN DA PREVIA CONFERENCIA COM O DOCUMENTO OF
IDENTIFICAGAO ORIGINAL COM FOTO APRESENTADO PELO SIGNATARIO,
CUJA GOPIA DEVERA SER ARQUIVADA.

E_EXPRESSAMENTE PROIBIDA A LAVRATURA DE ATOS SEM A PRESENGA
FISICA DO SIGNATARIO, QUANDO ESTA FOR EXIGIDA POR LEI OU ATO
NORMATIVO.
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INTEGRIDADE, TRANSPARENCIA E UNIFORMIDADE DOS ATOS

e 10008 US REGONHECIMENTOS DE FIRMA DEVEM SER REALIZADOS
CONFORME AS REGRAS DOS ARTIGOS 368 A 376, DO PROVIMENTO N.
02/2019/GJAMB-CJCI/TIPA - CODIGO DE NORMAS DOS SERVIGOS
NOTARIAIS E DE REGISTRO, S0B PENA DE, EM CASO DE
RESPONSABILIZAGAO DO TABELIRO POR ERRO OU GULPA ESTE INGRESSAR
COM AGAOQ JUDICIAL DE REGRESSO CONTRA 0 ESCREVENTE QUE PRATICOU
0 ATO DE RECONHECIMENTO DE FIRMA, SEM PREJUIZO DE EVENTUAL
DESLIGAMENTO DO ESCREVENTE DA SERVENTIA~ )

E EXPRESSAMENTE PROIBIDA A AUTENTIGAGAO DE COPIA SEM QUE 0
ORIGINAL TENHA SIDO APRESENTADO E CONFERIDO, RESPEITADAS AS
REGRAS ESPECIAIS DA AUTENTICAGAO ELETRONICA.

NAO SE ADMITE A GONGESSAO INDEVIDA DE DESCONTO OU GRATUIDADE
NAO PREVISTA EXPRESSAMENTE EM LEI OU EM DETERMINAGAQ JUDIGIAL.

A PRATICA DE QUALQUER ATO NOTARIAL OU REGISTRAL QUE NAO ESTEJA
PREVIAMENTE ESTABELEGIDA EM PADROES E PROCEDIMENTOS INTERNOS,
GOMO ATOS QUE CONFIGUREM NOVIDADE OU INOVAGAO, DEVERAQ SR
PREVIAMENTE  COMUNICADOS E  AUTORIZADOS PELA TABELIA /
REGISTRADORA

08 ATOS DE ADITAMENTO OU RERRATIFICAGAD DE ATOS NOTARIAIS,
AVERBAGAD DE ATOS REGISTRAIS OU CANGELAMENTO DE OUAISUUEH
ATOS DEVERAO SER PREVIAMENTE AUTORIZADOS PELA TABELIA /
REGISTRADORA

08 ATOS DE REGISTRO TARDIO DE NASCIMENTO E MUDANGA DE GENERO
SOMENTE PODERAD SER PRATICADOS PELO OFIGIAL OU ALGUEM POR ESTE
DESIGNADO ESPECIFICAMENTE PARA 0 ATO CONCRETO REQUERIDO.

A LAVRATURA DE TESTAMENTOS PUBLIGOS SOMENTE PODERA SER FEITA
PELA TABELIA, OU, CASO ESTE TENHA COMUNICADO PREVIAMENTE AQ
JUIZ0 COMPETENTE, PELO SUBSTITUTO.
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LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

A LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD) ESTABELECE REGRAS
PARA 0 TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS, GOM 0 OBJETIVO DE GARANTIR A
PRIVACIDADE, SEGURANGA E TRANSPARENCIA.

o 0 CONSENTIMENTO DO TITULAR DOS DADOS E A BASE DA LGPD, SENDO
NECESSARIO SOLICITAR A AUTORIZAGAO DE FORMA EXPLICITA E
INEQUIVOCA.

A LGPD PROTEGE DADOS PESSOAIS DE PESSOAS NATURAIS, EM FORMATO
FISICO OU DIGITAL.

0 TRATAMENTO DE DADOS E TODA OPERAGAO REALIZADA GOM DADOS
PESSOAIS, GOMO COLETA, CLASSIFICAGAO, UTILIZAGAO, AGESSO,
REPRODUGAD, PROCESSAMENTO, ARMAZENAMENTO, ELIMINAGAO, ENTRE
OUTRAS.

0 PODER PUBLICO NAO PODE TRANSFERIR DADOS PESSOAIS PARA
ENTIDADES PRIVADAS, EXGETO EM ALGUMAS SITUAGOES.

A LGPD PROIBE A VENDA OU CEDENGIA DE INFORMAGOES DE CONTATO DE
POTENGIAIS CLIENTES PARA TELEMARKETING. )
A LGPD TAMBEM ESTABELECE PRINCIPIOS, COMO: ADEQUAGAQ,
NEGESSIDADE, LIVRE AGESSO, QUALIDADE, TRANSPARENGIA SEGURANGA,
PREVENGAQ, NAO-DISCRIMINAGAD.

CANAIS DE DENUNCIA

0 GANAL DE DENUNGIA, ABERTO A T0DOS 0S GOLABORADORES, PRESTADORES
DE SERVIGO, FORNECEDORES, USUARIOS E CLIENTES, RESPEITANDO-SE 0
SIGILO E A CONFIDENGIALIDADE DO DENUNGIANTE SERA O E-MAIL DIRETO GOM
A TABELIA / REGISTRADORA. )

POR MEIO DO CANAL DE DENUNCIA PODERAO SER RELATADOS QUAISQUER
POSSIVEIS VIOLAGOES A LEGISLAGAO E A ESTE GODIGO DE ETICA.

AS DENONCIAS SERAD APURADAS DE MANEIRA CONFIDENCIAL,
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RESPONSABILIDADE AMBIENTAL

RESPONSABILIDADE AMBIENTAL E UM GONJUNTO DE ATITUDES E PRATICAS QUE
VISAM 0 DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO PLANETA, CONSIDERANDO A
PROTEGAO DO MEIO AMBIENTE E 0 CRESGIMENTO SOCIOECONOMICO.
A RESPONSABILIDADE AMBIENTAL £ UM GOMPROMISSO DE TODOS, TANTO DE
EMPRESAS QUANTO DE CIDADAQS, PARA EVITAR PRATICAS QUE DESREGULEM 0
MEIO AMBIENTE.
ALGUMAS  ATITUDES QUE PODEM SER ADOTADAS PARA EXERCER A
RESPONSABILIDADE AMBIENTAL SAO:

e REUTILIZAR

o RECIGLAR
ECONOMIZAR ENERGIA
ECONOMIZAR PAPEL
DESLIGAR A TORNEIRA
REDUZIR 0 CONSUMO DE PLASTICO

05 EMPREGADOS DOS FORNECEDORES E PARGEIROS, ENQUANTO NAS
DEPENDENCIAS DO CARTORIO, DEVEM CONSCIENTIZAR-SE DO BEM QUE FAZEM
PARA SOCIEDADE O DESGARTE GORRETO DOS RESIDUOS E A REDUGAO DOS
IMPACTOS AMBIENTAIS DE SUAS ATIVIDADES.
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PENALIDADES

PENALIDADES SAO SANGOES IMPOSTAS QUANDO UMA CONDUTA VIOLA AS
NORMAS ESTABELECIDAS. SAO UM INSTRUMENTO PARA GARANTIR 0
CUMPRIMENTO DAS LEIS E REGULAMENTOS.
o ADVERTENGIA POR ESCRITO
FREQUENCIA OBRIGATORIA EM GURSO DE RECICLAGEM
REPREENSAQ VERBAL
REPREENSAQ ESCRITA
DESTITUIGAQ DE CARGO DE GONFIANGA
DEMISSAQ SIMPLES
RESCISAO - DESVIOS DE COMPORTAMENTO GRAVES COMO OFENSAS
PESSOAIS, AGRESSOES FISICAS, ASSEDIO SEXUAL OU MORAL, CORRUPGAQ
OU FURTO SERAO PENALIZADAS DIRETAMENTE COM RESCISAD E
ROMPIMENTO DA RELAGAO.
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PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

0 PROGEDIMENTOS DE EMERGENCIA SKO AGOES QUE DEVEM SER TOMADAS
EM SITUAGOES QUE ENVOLVAM AMEACA A VIDA, DANOS MATERIAIS 0U A0
MEIO AMBIENTE. ALGUNS EXEMPLOS DE PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA
SAO:

MANTER A CALMA E TRANSMITIR 1530 PARA AS VITIMAS

GARANTIR A SEGURANGA

PEDIR SOCORRD

CONTROLAR A SITUAGAO

VERIFICAR A SITUAGAD DAS VITIMAS

PRESTAR PRIMEIROS SOCORROS AS VITIMAS

ISOLAR A AREA SINISTRADA

ASSEGURAR QUE T0DOS CONHEGAM AS ROTAS DE FUGA;

ASSEGURAR QUE T0DOS SAIBAM 0S LOCAIS DOS EXTINTORES E
HIDRANTES ‘ ‘

CORTAR A ENERGIA ELETRICA DOS EQUIPAMENTOS DA AREA

EVITAR A PROPAGAGAD DO SINISTRD

EM GASO DE INGENDIO, ALGUNS PROCEDIMENTOS BASICOS DE EMERGENCIA
SAO:

ALERTA )

ANALISE DA SITUAGRO

COMUNIGAGAD INTERNA E EXTERNA

PRIMEIROS SOCORROS

CORTE DE ENERGIA

ISOLAMENTO DA AREA

REALIZAR EVACUACAO;

ACOMPANHAR A EVAGUAGAO E SE GERTIFICAR DE QUE TODOS SATRAM
NAO RETORNAR AQ LOCAL ANTES DA AUTORIZAGRO COMPETENTE.
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REVISAQ E APLICAAD
ESTE GODIGO DE ETICA DEVERA SER REVISADO ANUALMENTE.

TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

1000$ 0S EMPREGADOS DOS FORNECEDORES E PARGEIROS DEVERAO LER
ATENTAMENTE ESTE MANUAL DE GONDUTA, PREENGHER E ASSINAR 0 TERMO DE
CIENGIA- £ COMPROMETIMENTO, ENTREGANDO-0, EM SEGUIDA, A0
RESPONSAVEL. ESSE TERMO FICARA ARQUIVADO NA PASTA FUNCIONAL DO
FUNCIONARIO.
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TERMO DE CIENCIA E ADESAO A CODIGO DE CONDUTA DO
DISTRITAL PATOS VELHOS AOS COLABORADORES

il :
INSCRITO NO CPF 508 0 No - , DECLAROD QUE LI E
COMPREENDI 0 GODIGO DE GONDUTA DO DISTRITAL PATOS VELHOS, E ESTOU
CIENTE DA SUA IMPORTANCIA PARA A SERVENTIA E PARA 0 EXERCICIO
ADEQUADO DAS MINHAS FUNGOES. ESTOU CIENTE DE QUE 0 DESCUMPRIMENTO
DO CODIGO DE GONDUTA SUJEITA A MEDIDAS CORRETIVAS ADMINISTRATIVAS,
INCLUSIVE DESLIGAMENTO. DEGLARO AINDA ESTAR CIENTE QUE 0 CODIGO DE
CONDUTA DO DISTRITAL PATOS VELHOS ESTA DISPONIVEL PARA GONSULTA
PERMANENTE NO ENDEREGO ELETRONIGO
HTTPS://DRIVE.GOOGLE.COM/DRIVE/U/1/FOLDERS/TWDPI6OJKFIRDEIAWX2170
WK600J1-03A E QUE EM CASO DE DUVIDAS, OU PARA RELATAR FATOS E
COMPORTAMENTOS EM DESACORDO COM 0 CODIGO, O DISTRITAL PATOS
VELHOS DISPONIBILIZA A GENTRAL DE ETICA E COMPLIANGE, PELO GONTATO
DIRETO COM NOSSA TABELIA / REGISTRADORA. O PRESENTE TERMO DE GIENGIA
E ADESAO AO CODIGO DE CONDUTA E UM DOCUMENTO INTEGRANTE DO
PROGESSO DE ADMISSAQ PROFISSIONAL, E E ASSINADO EM DUAS VIAS.

ASSINATURA DO PROFISSIONAL:

DATA:



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1wdPI60JKf1rdE14Wx2i7oWk605JL-Osa
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1wdPI60JKf1rdE14Wx2i7oWk605JL-Osa

