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INTRODUGAO

Seja bem-vindo(a) ao Tabelionato Borges Alves.

Este Cédigo de Etica foi instituido com o propésito de levar ao conhecimento de
todos os terceiros que se relacionam com o Tabelionato, nossos objetivos, diretrizes e
parametros de atuagcéo desejados nas relagdes mantidas, além de nosso histérico,

missao, visao e valores, normas gerais de atendimento, normas de fornecedores, dentre
outros.

Atenciosamente,
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1. Histérico

O Tabelionato foi instalado em 09 de abril de 2014, através da Portaria de n° 05 de
2014, da entao Juiza Substituta e Diretora do Foro da Comarca de Caiapénia-GO, Dra.
Gabriela Maria de Oliveira Franco, com atribuicées de Tabelionato de Notas, Protesto de

Titulos e Documentos, Tabelionato e Oficialato de Registro de Contratos Maritimos.

Antes, existia na referida comarca trés Cartorios, a saber: 1) Cartério de Registro de
Iméveis e 1° Tabelionato de Notas, respondente: Marcos Anténio de Faria; 2) 2°
Tabelionato de Notas e Registro de Titulos e Documentos e Pessoas Juridicas,
respondente: Adao Machado de Moura, e; 3) Registro Civil das Pessoas Naturais e 3°

Tabelionato de Notas, respondente: Silvana Segurado Cabral.

No entanto, em virtude da extincao da delegacao dos interinos, acima descritos, por

auséncia de concurso publico e por forca da Lei estadual n°® 13.243/98, especialmente
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artigo 10 e seus paragrafos foram instalados em nossa comarca os seguintes servigos

notariais e registrais:

1. Tabelionato de Notas e de Protesto de Titulos e Documentos, Tabelionato e

Oficialato de Registro de Contratos Maritimos;

2. Registros de Imoéveis, de Titulos e Documentos, de Pessoas Juridicas e de

Pessoas Naturais.

No dia 08 de maio de 2014, a titular Darleide Teixeira Borges Alves tomou posse no
Tabelionato de Notas e de Protesto de Titulos e Documentos, Tabelionato e Oficialato de
Registro de Contratos Maritimos e no dia 12 do aludido més, ap6s organizagao do acervo
de livros e do sistema de informatizagdo, o mesmo foi aberto ao publico.

A denominacgao “Tabelionato Borges Alves” € o nome fantasia do Tabelionato de
Notas e de Protesto de Titulos e Documentos, Tabelionato e Oficialato de Registro de
Contratos Maritimos, criada em novembro de 2016. Antes disso, utilizava-se a expressao
“Tabelionato Caiapénia”.

As principais atribuicées do aludido Tabelionato sao: autenticagdes, reconhecimento
de firmas, apostilamento, procuragbes, escrituras publicas diversas, certidées de
escrituras e de procuragdes, protestos de titulos e de documentos e as respectivas

certidées de protestos.
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A Tabelia € bacharel em Direito desde 19 de agosto de 2004. Em setembro de 2004,
foi admitida no Exame da OAB/GO, tendo exercido a advocacia até 2005, ocasido em que
se tornou servidora do Tribunal de Justica do Estado de Goias. Em 30 de novembro de
2008 fez as provas do Concurso Unificado para Ingresso nos Servicos Notariais e
Registrais do Estado de Goias, obtendo aprovagao, porém, continuou no servigo publico

ainda por 06 (seis) anos até a respectiva posse.

Apds uma longa batalha judicial dos concursados com os interinos, foi realizada a
audiéncia de escolha das serventias em 02 de abril de 2014, da qual resultou a escolha
pela Tabelia Darleide Teixeira Borges Alves do Tabelionato de Notas e de Protestos de
Titulos e Documentos, Tabelionato e Oficialato de Registro de Contratos Maritimos desta
cidade.

E importante destacar que a referida Serventia participa anualmente do Prémio de
Qualidade Total ANOREG — PQTA, que tem por objetivo auditar e premiar os servigos
Notariais e de Registro de todo o pais, que atendam aos requisitos de exceléncia e
qualidade na gestao organizacional da serventia e na prestagcao de servicos aos usuarios.

Os critérios de avaliagao sao: Estratégia, Gestao Operacional, Gestao de Pessoas,
Instalagbes, Gestao de Seguranga e Saude no Trabalho, Gestdao Socioambiental, Gestao
da Informatizacao e Controle de Dados, Gestao da Inovagao, Compliance e para o ano
de 2020 foi criada a Continuidade do Negdcio. As categorias da premiacao sao: RUBI
EVOLUCAO, RUBI MASTER, DIAMANTE, OURO, PRATA, BRONZE e MENCAO
HONROSA.
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A primeira participa¢ao do Tabelionato Borges Alves foi no ano de 2018, ocasiao em
que obteve a premiacao na categoria OURO, cujo prémio foi entregue durante o XX
Congresso Brasileiro de Direito Notarial e de Registro, na cidade de Sao Paulo, capital.
No ano de 2019, o Tabelionato Borges Alves obteve o prémio maximo, a época, na
categoria DIAMANTE, que foi entregue durante o XXI Congresso Brasileiro de Direito
Notarial e de Registro, na cidade de Aracaju-SE. De idéntica forma, no ano de 2020 e
2021, obteve os prémios, na categoria DIAMANTE, cuja premiacao foi feita virtualmente,
pela internet, em razdo da pandemia do Coronavirus. No ano de 2022, obteve o prémio
na categoria RUBI MASTER, cuja premiagcao aconteceu de forma hibrida na cidade de
Brasilia. E por fim, nos anos de 2023 a 2025, obteve os prémios na categoria DIAMANTE
e RUBI EVOLUGAO, cujas premiagdes aconteceram de forma presencial na cidade de
Brasilia.

1-A. VISAO EMPRESARIAL

Politica Organizacional

De acordo com nossa Missao, Visao e Valores divulgados - expresso nos canais de
relacionamento e no Manual de Condutas - todas as atividades do cartério sdo norteadas

pelo comprometimento, desenvolvimento de equipe e sustentabilidade, seguranga juridica

e fé publica, amplamente divulgadas e ofertadas as partes interessadas.
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O cartorio estd comprometido em oferecer servigos notariais com a continua
atualizacao do SNR (Sistema Notarial e Registral) tanto em obediéncia a Lei, quanto as
boas praticas de Qualidade pautadas na NBR 15.906/2021 e seus principios basicos. E,
portanto, uma prioridade considerar seguranca juridica e fé publica, observancia a Lei,
associados as boas praticas de qualidade via cumprimento de PDCA em:

a- Gestao Estratégica: consiste basicamente no estabelecimento, sob lideranca da
delegataria, de objetivos, indicadores e metas planejados em 5W2H, calcados no
levantamento de Forcas, Fraquezas, Oportunidades e Ameagas — SWOT e Diagnostico de
Clima Organizacional,

b- Gestao Operacional: estabelecimento de mapeamento de processos e checklists,
descrigdes de cargos, treinamentos e qualificagdes;

c- Gestao de Pessoas: com politica motivacional associada aos beneficios
estabelecidos na politica de cargos e salarios, avaliagées de potencial e avaliagbes de
desempenho individual dos funcionarios, politica de contratacdo com confirmacao de
idoneidade e probidade dos perfis contratados; campanhas e eventos socioculturais,
integralizando a equipe, além de programas e treinamentos de integracao para os novos
funcionarios;

d- Gestao de instalagées: com aplicagéo de programas como 5 sensos;

e- Gestao de saude e seguran¢ca no trabalho: cumprindo as preconizacdes de
saude no trabalho, ergonomia e exercicios laborais;

f- Gestao socioambiental: estabelecendo projetos com interacdo com as partes

interessadas, a saber: usuarios, colaboradores, parceiros, fornecedores, Poder Judiciario,
9
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Conselho Nacional de Justica, Ministério Publico, Defensoria Publica, poder publico em
geral e entidades da classe dos titulares ou interinos;

g- Gestao da informacao e controle de dados: em obediéncia as normas e
legislacao de seguranca da informagao;

h- Gestdao de inovagao: em atendimento a melhoria dos processos com base nos
canais de comunicagao, principalmente pesquisa de satisfacdo do usuario, canais de
sugestdes internos e externos;

i- Gestao compliance: com estudo e mentalidade de riscos, registro e tratamento de
nao conformidades, divulgagao interna e externa de direitos e deveres e cumprimentos de
conformidade, bem como das consequéncias da violagao de tais regras;

j- Gestao de continuidade do negécio: onde ha estabelecido em plano especifico
as praticas a serem adotas diante de disrupcao e/ou desastres.

A atividade notarial oferece servicos com meta percentual de 100% de
conformidade, desenvolvendo e conscientizando continuamente os colaboradores,
identificando e tratando desvios normativos para evitar que se tornem nao conformidades.
Ha obediéncia irrestrita a tabela de emolumentos que € amplamente divulgada as partes
interessadas, oferecendo capacitagdo ao usuario que ainda vive uma cultura de tentativa
de obtencao de descontos e vantagens que ferem as preconizagdes da lei. O atendimento
as necessidades do cliente e expectativas também é considerado nos processos notariais,
sem desfavorecimento da Lei.

O diagrama do macroprocesso e responsabilidades gerais é estabelecido a partir da

definicao dos niveis: estratégico, tatico e operacional e representado abaixo:
10
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Niveis de Planejamento Organizacio Controle

Planejamento

Direcio

|
Estratégico Estratégico e Desenho s Estratégico e
(Institucional) Global. Objetivos organizacional. Delegataria ‘ Global.
Organizacionais. ‘
Tético Tatico e Desenho Substituta Tatico e
(Intermediirio) Dcpanm_ncnl:\l. departamental. designada | Departamental.
Objetivos
Intermediarios. | | ‘
|
Operacional ()per:_:cioxml e Desenho :ln? A'uxiliz.lres g ‘ Operacional e
cotidiano. cargos e tarefas. escreventes. Detalhado.
Programas e metas. ‘

1.1 Missao

Prestar servicos de qualidade, com rapidez, eficiéncia e observancia a lei,

proporcionando ao usuario segurancga juridica com conforto e satisfagao.

1.2 Visao

Ser referéncia na regidao em servigos extrajudiciais e boas praticas de qualidade.

1.3 Valores
1. Etica; 2. Seguranca Juridica; 3. Dedicagao; 4. Conforto as partes.
1) Etica — nas relagées com as partes interessadas, buscando o cumprimento da lei

€ a observancia dos principios éticos da honestidade, transparéncia e respeito ao usuario.

11
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2) Seguranca Juridica — proporcionar a certeza de que os servigos sao prestados de
forma a garantir seus direitos.

3) Dedicacao — empenho em um atendimento atualizado e atento as necessidades
dos usuarios.

4) Conforto aos colaboradores e usuarios — busca do bem-estar dos colaboradores e

usuarios.

12
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2. NORMAS GERAIS

2.1 O tratamento com os usuarios deve ser:

Com profissionalismo;
Com atencao e paciéncia;
Com agilidade;

Com respeito;

Com ética e transparéncia;

& & & & & &

Com gentileza e educacao.

2.2 Confidencialidade: o Tabelionato Borges Alves preza pela confidencialidade e
privacidade das informacdes de nossos colaboradores e clientes. Estabelecemos controles
internos para manter os dados pessoais dos colaboradores e de clientes confidenciais,
porém, sempre que necessario, compartilhamos essas informagées entre com o prestador
de servico contabil do Tabelionato e ainda com as centrais eletrénicas, respectivamente, nos
termos da lei.

Desta maneira, os colaboradores devem utilizar as informacgdes classificadas como
confidenciais, exclusivamente para fins profissionais, estando permanentemente proibido
0 uso para beneficio proprio ou de terceiros, o que representa descumprimento com a
finalidade para qual estas informag6es foram recebidas. O Tabelionato respeita sempre a

14
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integridade e a confidencialidade dos dados circulados, produzidos e mantidos nos
sistemas ou equipamentos de propriedade do Tabelionato, durante e ap6s a vigéncia do
contrato ou da prestacdo de servigos que estabelece o vinculo dos colaboradores e
clientes. Ao assinar o “Cédigo de Etica”, os colaboradores concordam expressamente que
o Tabelionato Borges Alves pode compartilhar essas informagbes, de acordo com seus

interesses comerciais.

2.3. LGPD: Dessa forma, € importante destacar que o Tabelionato Borges Alves
também possui uma politica de privacidade de dados pessoais, a qual esta orientada pela
Lei Geral de Proteg¢éao de Dados (LGPD) no. 13.709 de agosto de 2018.

Assim:

& As informacgoes dos clientes, tais como nome, numero do RG, nimero
do CPF, enderecgo, valores de crédito ou débito, negdcios juridicos realizados
ou em andamento, dentre outras, sdao sigilosas e restritas aos cuidados dos
colaboradores envolvidos no processo e exclusiva para a realizagao dos
servicos, nos termos da Lei de Protecdo de Dados, sendo cada envolvido

diretamente responsavel pelo devido manuseio desses dados, arcando com

toda e qualquer responsabilidade civil e criminal pelo seu uso _indevido,

intencional ou nao.

2.4. Estao proibidas as praticas de oferta, promessa ou qualquer facilitagao,

vantagem, seja a que titulo for, principalmente para manter, garantir ou obter qualquer
15
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beneficio de qualquer natureza em nome ou em troca de favor para o Tabelionato,
aplicando-se os principios compliance que estao estabelecidos na Politica de Compliance

do cartério e que devem ser seguidos por todos;

2.41. O Tabelionato repudia veementemente a realizacao de condutas ilegais, tais
como atos de corrupgao, suborno, lavagem de dinheiro, trafico de drogas, terrorismo,
falsificacdo de documentos, marcas e produtos, ocultagcéo de acidentes, evaséao fiscal, atos
de sonegagao, contrabando, bem como o uso ou favorecimento de mao de obra
infantil, trabalho forcado ou analogo ao escravo, entre outras praticas ilicitas que

atentem contra a lei, a ética e os direitos humanos e outros;

2.4.2. O Tabelionato ndo aceita o uso de praticas fraudulentas, ou de qualquer tipo
de corrupcao em seu ambiente de servicos. O cartério e as partes interessadas estéao
vinculados e devem cumprir a Politica de Combate a Corrupcao, bem como manter

controles eficazes para evitar praticas de lavagem de dinheiro e atos de terrorismo;

25 Nas dependéncias do Tabelionato ¢é proibido qualquer tipo de
comportamento que se caracterize como “bullying”, “gozacao”, “bagunca”, “desordem?”,
"apelidos" ou qualquer outro ato no qual se falte com o respeito com clientes e outros
colaboradores ou possa interferir no desempenho de suas atividades, em respeito e

cumprimento ao artigo 5° da Constituicao Federal de 1988.

16
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2.6 O Tabelionato Borges Alves € envolvido com o desenvolvimento sustentavel.
Por isso, implementa diversas sistematicas de consciéncia ecolégica e consumo

responsavel, tais como:

+ Estimulo aos usuarios para que utilizem os dois lados de cada folha, mesmo que
seja como rascunho, instalando inclusive algumas impressoras e copiadoras habilitadas

para uso frente e verso (duplex).

« Utilizagdo de documentos eletrénicos, como as Instru¢cdes de Trabalho (Manual
dos Procedimentos) e toda documentacao do Sistema de Gestao da Qualidade, em pasta

compartilhada, evitando impressdes e consumo excessivo de papel;

+ Instalacdo de lampadas econdmicas (fluorescentes) em todos os ambientes do
Tabelionato, além de sensores de presenca, luz natural (coberta com telhas transparentes),

reduzindo o consumo de energia para iluminagao;

+ As instalag6es do cartério contam com torneiras com temporizador, como forma de

reduzir o consumo de agua;

« Avisos informativos nas impressoras e copiadoras, orientando a utilizacao de
rascunhos e impressdes ou cépias frente e verso, bem como a reflexdo sobre a real
necessidade do conteudo ser impresso ou copiado;

+ Avisos informativos conscientizando a redugao do consumo de agua e energia;

+ Utilizagdo de material produzido por fontes responsaveis (FSC Misto), como papel

A4 para copias, garantindo a sustentabilidade mesmo nos casos de fornecedores;
17
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- Energia solar;
« Utilizacao de filtro reutilizavel, 100% polipropileno, no preparo de cafés;

+ Descarte seletivo do lixo.

2.7 A infraestrutura do Tabelionato esta preparada em conformidade com a
legislacao especifica de acessibilidade, sendo apta para atender clientes e contratar
profissionais com necessidades especiais. Independentemente das instalagées do
Tabelionato, todos os colaboradores tém o compromisso de auxiliar clientes e colegas de
trabalho com deficiéncia em toda e qualquer necessidade, sendo expressamente proibido
qualquer tipo de comportamento omisso, jocoso ou preconceituoso para com essas

pessoas.

3. PENALIDADES

O colaborador que infringir as normas e regras do Tabelionato Borges Alves, podera
ser penalizado de acordo com a Lei.

3.1. Sao consideradas penalidades:

I. Divulgacao intencional das informagdes dos clientes;

Il. Ato de improbidade (atos de ma fé realizados pelo colaborador que ocasione

prejuizos a Tabelia, cujo objetivo seja obter vantagem para si ou outrem);

[ll.Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

18
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IV. Negociagao habitual por conta prépria ou alheia sem permissao do empregador, e
quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado,
ou for prejudicial ao servigo;

V. Condenacao criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha havido
suspensao da execugao da pena,;

VI. Desidia no desempenho das respectivas fungées;

VII. Uso habitual, ou em servigco, de substancias licitas ou ilicitas;

VIII. Violagao de segredo do Tabelionato;

IX. Ato de indisciplina ou de insubordinacgao;

X. Abandono de emprego;

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima
defesa, propria ou de outrem;

Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,
propria ou de outrem;

Pratica constante de jogos de azar,

Perda da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da
profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado;

Praticar algum ato notarial ou de protesto sem o repasse dos emolumentos

para o Caixa;

19
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XVI. Receber dinheiro ou presentes com a finalidade de agilizar ou obter o servigco

de forma contraria aos preceitos legais;

4. NORMAS DE FORNECEDORES

4.1 Normas de relacionamento com os fornecedores

O Tabelionato possui uma rigida politica de observancia das normas éticas e de
qualidade e registra o desempenho de seus provedores externos por meio de planilha
especifica para esse fim que, por sua vez, da condi¢des de o fornecedor redimensionar
seu atendimento para alinhar-se aos requisitos de qualidade do cartério.

Assim, esperamos que nossos fornecedores atendam os seguintes critérios:

1) Cumprimento da legislagao trabalhista e demais leis em vigor;

2) Observancia de normas anticorrupgao;

3) Responsabilidade socioambiental,

4) Busca pela exceléncia dos produtos e/ou na prestagcao de servigos;

5) Eficiéncia e trato cortés com os clientes;

E, ainda, busca, nesses fornecedores, identificagdo com a nossa missao e valores,
bem como, comprometimento nas relages.

O Tabelionato envia, através do e-mail profissional, esse Cddigo a todos os seus
fornecedores e, em cumprimento as politicas de qualidade, PQTA, realiza
trimestralmente avaliacdo de desempenho dos fornecedores a cada negociagao e
compra.

20
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As compras, ao chegarem no Tabelionato, passam por uma conferéncia por meio
da qual se verifica o destinatario, a mercadoria e o nimero de volumes de acordo com o
orcamento/pedido. Caso haja qualquer divergéncia sera mantido contato com o
fornecedor para a tomada de uma acgao imediata e/ou agao corretiva pertinente por parte
dele.

5.COMPROMISSOS DA SERVENTIA

5.1 Além dos cursos ou treinamentos, a serventia oportunizara que seus
colaboradores se desenvolvam como pessoas, estando sempre atenta para momentos de
desenvolvimento interpessoal e intrapessoal.

5.2 O Tabelionato estimulara todo colaborador a crescer profissionalmente, seja em

nivel de capacitagdo ou até assumindo novas fungdes dentro da estrutura organizacional.

6. CANAIS DE COMUNICAGAO

O usuario que testemunhar ou tomar conhecimento de conduta que configure
descumprimento as orientagées deste Codigo, deve-se comunicar o fato, com a garantia
da confidencialidade, através dos canais:- e-mail:
denuncia@tabelionatoborgesalves.com.br - Atendimento presencial - Telefone celular:
064 99600-3378 (Tabelia)
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O Tabelionato recepciona a reclamagdao ou desvio de conduta e nao admite
retaliagbes ou puni¢des contra quaisquer pessoas que apresentem essa comunicagao ou

denuncia.
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“No que diz respeito ao empenho, ao compromisso,
ao esforgo, a dedicagao, nio existe meio termo. Ou
vocé faz uma coisa bem-feita ou nao faz” — Ayrton

Senna, piloto de Formula I.



