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MANUAL DE CONDUTA E CODIGO DE
ETICA

VERSAO PUBLICA - 00

(Documento destinado a divulgacéo publica, elaborado com base no Manual de Conduta e Cédigo de Etica interno do Koerner.)

1. APRESENTACAO

O Koerner Tabelionato de Notas e Protesto atua em Luis Eduardo Magalhes/BA desde 2017, com 0 compromisso de
prestar servigos notariais e de protesto com seguranca juridica, eficiéncia, cordialidade e respeito aos usuarios.

Este Manual de Conduta e Cddigo de Etica - Versio Publica foi elaborado com base no Manual de Conduta e Cdigo
de Etica interno do Koerner Tabelionato de Notas e Protesto, preservando seus principios, valores e diretrizes
institucionais.

A presente versao destina-se & divulgacdo publica e apresenta 0os compromissos éticos e de integridade que orientam o
relacionamento do Koerner com usuarios, colaboradores, parceiros, fornecedores, prestadores de servigos, 6rgaos
publicos e a sociedade.

As normas especificas aplicaveis as relagdes internas de trabalho, procedimentos administrativos, disciplina funcional
e rotinas operacionais permanecem disciplinadas nos documentos internos da serventia.
2. FINALIDADE

Este Manual tem por finalidade apresentar, de forma objetiva e acessivel, os principios e padrdes de conduta que
orientam a atuacdo institucional do Koerner.

Busca-se fortalecer uma cultura organizacional baseada na confianga, responsabilidade, transparéncia, integridade,
respeito as pessoas, conformidade e melhoria continua.

3. MISSAO

Atender com presteza e cordialidade as diversas demandas notariais e de protesto, conferindo agilidade e ampla
seguranca aos negadcios e atos juridicos.

4. VISAO

Ser referéncia na prestacdo dos servicos notariais e de protesto, com politicas e diretrizes claras de seguranga,
confiabilidade e agilidade.

5. VALORES
e Seguranga juridica;
e Etica;

e Transparéncia;

e Honestidade;

e Sustentabilidade;
e Pazsocial.
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6. ETICA E INTEGRIDADE

O Koerner compromete-se a conduzir suas atividades de forma integra, ética e responsavel, respeitando a legislacéo,
0s principios que regem a atividade notarial e de protesto e as normas internas de governanca e conformidade.

N&o sdo toleradas condutas fraudulentas, ilicitas, desonestas ou incompativeis com os valores institucionais da
serventia.

Todos aqueles que atuam em nome ou em colaboracdo com o Koerner devem agir com boa-fé, responsabilidade,
transparéncia e respeito, evitando situagcdes que possam comprometer a confianca depositada na institui¢do.

7. RESPEITO AS PESSOAS

O Koerner busca proporcionar um ambiente pautado pelo respeito, dignidade, cordialidade e valorizacdo das pessoas.

N&o sdo admitidas praticas de discriminacdo, preconceito, intimidacdo, assédio moral, assédio sexual ou qualquer
comportamento que viole a dignidade humana.

As relacdes profissionais e institucionais devem observar o respeito as diferencas e a individualidade de cada pessoa.

8. ATENDIMENTO AOS USUARIOS

O usudrio é parte essencial da atividade desenvolvida pelo Koerner.

O atendimento deve ser realizado com cordialidade, presteza, clareza, respeito e atencdo as necessidades apresentadas.
O Koerner busca:

o fornecer informag0es claras e adequadas;

e respeitar o tempo e as necessidades dos usuarios;

e manter comunicagdo transparente;

e prestar informagdes sobre o0 andamento dos servi¢os quando necessario;
e buscar soluces com responsabilidade e eficiéncia;

e promover acessibilidade e atendimento digno;

e aperfeicoar continuamente a experiéncia do usudrio.

A confianca e a credibilidade devem ser preservadas em todas as etapas do atendimento.

9. TRANSPARENCIA

O Koerner observa os deveres de transparéncia compativeis com a atividade notarial e de protesto, respeitados o sigilo
legal, a protecdo de dados pessoais e as demais restri¢oes estabelecidas pela legislacéo.

As informacBes disponibilizadas aos usuarios devem ser claras, corretas e acessiveis, permitindo adequada
compreensao dos servigos prestados.

10. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS E PRIVACIDADE
O Koerner reconhece a importancia da protecdo dos dados pessoais e da privacidade dos usuarios de seus servicos.

O tratamento de dados pessoais é realizado de acordo com a legislacao aplicavel, especialmente a Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais - LGPD, bem como com as normas especificas aplicaveis as serventias extrajudiciais.

A serventia adota medidas técnicas, administrativas e organizacionais destinadas a protecdo dos dados pessoais contra
acessos ndo autorizados e situagdes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicagdo ou tratamento
inadequado.

O tratamento das informagdes deve observar, entre outros, os principios da finalidade, adequacdo, necessidade,
seguranca, prevencao e responsabilizacéo.

Koerner Tabelionato de Notas e Protesto | Manual de Conduta e Cédigo de Etica - Versdo Pablica



L/
KKOERNER

TABELIONATO DE NOTAS E PROTESTO
11. SIGILO E SEGURANCA DA INFORMACAO

A informacédo é um ativo essencial para a prestagdo segura dos servigos notariais e de protesto.

O Koerner adota préticas destinadas a preservacao da:

e confidencialidade;

e integridade;

o disponibilidade;

e autenticidade das informacoes.

O acesso as informacdes deve ocorrer somente quando necessario ao exercicio das atividades profissionais e nos limites
das atribuicdes de cada pessoa autorizada.

InformagBes, documentos e dados obtidos em razdo da prestacdo dos servicos devem ser tratados com sigilo e
responsabilidade.
12. PREVENCAO A FRAUDES E IRREGULARIDADES

O Koerner ndo tolera fraudes, falsificacfes, manipulacéo indevida de informag6es ou qualquer pratica destinada a obter
vantagem ilicita ou causar prejuizo a terceiros.

A serventia mantém procedimentos destinados a identificacdo, preven¢do, comunicacdo e apuracdo de possiveis
irregularidades.

Situagdes suspeitas devem ser comunicadas pelos canais institucionais adequados, observando-se a legislacéo aplicavel
e 0 respeito aos direitos das pessoas envolvidas.

13. CONFLITOS DE INTERESSE

As atividades desempenhadas no ambito do Koerner devem ser conduzidas com imparcialidade, independéncia e
respeito a legislacdo.

SituacBes que possam gerar conflito entre interesses pessoais e os deveres profissionais devem ser evitadas e, quando
identificadas, comunicadas a gestdo para avaliacdo e adocdo das medidas cabiveis.

Nenhum interesse particular deve prevalecer sobre a legalidade, a seguranca juridica e o adequado exercicio das
atribuigdes da serventia.

14. RELACIONAMENTO COM PARCEIROS E FORNECEDORES

O Koerner busca estabelecer relacdes profissionais transparentes, éticas e respeitosas com parceiros, fornecedores e
prestadores de servicos.

A selecdo e manutencao dessas relacdes devem considerar critérios compativeis com os valores institucionais, incluindo
qualidade, seguranca, confiabilidade, responsabilidade, cumprimento das obrigagdes assumidas e respeito a legislacéo.

Espera-se que parceiros e fornecedores compartilhem dos principios de ética, integridade, prote¢ao de dados e respeito
as pessoas adotados pela serventia.

15. RELACIONAMENTO COM ORGAOS PUBLICOS

O relacionamento do Koerner com 6rgdos publicos deve ser pautado pela legalidade, transparéncia, respeito
institucional e cooperacéo.

A serventia compromete-se a observar as determinagfes dos 6rgaos de fiscalizacdo e regulamentacdo da atividade
extrajudicial, bem como as obriga¢des legais, fiscais, trabalhistas, tributarias e administrativas aplicaveis.

Koerner Tabelionato de Notas e Protesto | Manual de Conduta e Cédigo de Etica - Versdo Pablica



TABELIONATO DE NOTAS E PROTESTO

L/
KKOERNER

16. PREVENCAO A CORRUPCAO
O Koerner repudia qualquer préatica de corrupgdo, suborno, favorecimento indevido ou obten¢&o de vantagens ilicitas.

E vedada qualquer conduta destinada a influenciar indevidamente decisdes de agentes publicos, representantes de
instituicOes privadas ou quaisquer terceiros.

Todas as relagfes institucionais devem observar a legalidade, a transparéncia e a integridade.

17. RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL
O Koerner reconhece sua responsabilidade perante a comunidade e 0 meio ambiente.
A serventia busca promover o uso consciente dos recursos naturais e incentivar praticas sustentaveis, incluindo:

e uso racional de dgua, energia e papel;

o reducdo de desperdicios;

e utilizacdo responsavel de recursos;

e incentivo a praticas ambientalmente responsaveis;

e participacdo em iniciativas de interesse social e comunitario.

A sustentabilidade integra os valores institucionais do Koerner e deve estar presente nas decisdes e praticas da

organizagao.
18. COMPROMISSO COM A QUALIDADE

O Koerner busca continuamente aperfeigoar seus processos, servicos, tecnologias e praticas de gestéao.

O compromisso com a qualidade envolve a capacitacdo continua das equipes, 0 acompanhamento de indicadores, a
implementacao de boas praticas de gestdo, a seguranca da informacéo e a busca permanente pela satisfacdo dos usuarios.

Criticas, sugestdes e manifestacfes sdo consideradas importantes instrumentos de melhoria.

19. CANAL DE INTEGRIDADE E MANIFESTAGOES

O Koerner incentiva a comunicacdo responsavel de situagcdes que possam representar violacdo a legislacéo, a este
Cddigo, as normas institucionais ou aos principios éticos da serventia.

Também sdo bem-vindas criticas, sugestdes e manifestagdes que possam contribuir para o aperfeicoamento dos
Servicos.

As manifestacfes devem ser tratadas com responsabilidade, respeito, imparcialidade e, quando aplicavel,
confidencialidade.

A serventia repudia qualquer forma de retaliagdo contra pessoas que, de boa-fé, comuniquem possiveis irregularidades.

Os canais especificos para manifestacfes e denuincias encontram-se disponibilizados no site institucional do Koerner.

20. RESPONSABILIDADE COMPARTILHADA
A construcdo de uma instituicdo ética depende da atuacgdo responsavel de todos.

Tabelid, substitutos, escreventes, colaboradores, prestadores de servicos, parceiros e fornecedores devem contribuir
para a preservacgao dos valores institucionais e para o cumprimento das normas aplicaveis.

A ética e a integridade ndo se limitam ao cumprimento formal de regras, mas devem orientar diariamente as decis@es,
relacionamentos e condutas.

21. COMPROMISSO INSTITUCIONAL

O Koerner Tabelionato de Notas e Protesto reafirma seu compromisso com:
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a seguranca juridica;
a ética;
a integridade;
a transparéncia;
a protecao dos dados pessoais;
0 respeito as pessoas;
a responsabilidade socioambiental;
a qualidade dos servicos;
e a confianca da sociedade.

Este Cadigo representa, em sua versdo publica, os principios e compromissos institucionais constantes do Manual de
Conduta e Cddigo de Etica interno da serventia.

Mais do que estabelecer padrdes de conduta, expressa a forma como o Koerner busca exercer diariamente sua missao:
prestar um servigo seguro, humano, responsavel e comprometido com a sociedade.
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