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A Corregedoria-Geral da Justica do Esta-
do de Santa Catarina é o 6rgao do Poder Judici-
ario catarinense responsavel pelo apoio e pela
fiscalizacao dos servigos notariais e de registro,
entre outras atribuicdes vinculadas a atividade
jurisdicional.

Esse portfolio de atribuicdes baliza as
estratégias da Corregedoria Barriga-Verde e
contribui para o 6rgdo tornar-se referéncia na
orientacao e no apoio aos magistrados, servi-
dores, notarios e oficiais do registro publico no
sentido de alcancar a exceléncia de sua atuacdo
em favor da sociedade.

Nesse contexto, coube-me a honrosa
tarefa de apresentar a toda a comunidade ju-
ridica, especialmente aos magistrados e ser-
vidores da Justica do 1° Grau e aos senhores
notarios e registradores, o presente manual de
orientagao para utilizagao do sistema destinado
a realizacdo das atividades de correicdo, pelos
juizes diretores de foro, nos servicos notariais
e de registro.

A ferramenta eletronica denominada
Sistema Integrado de Correicdes Extrajudiciais
(modulo 1° Grau) acompanhada do presente
manual destina-se a auxiliar no cumprimento
do artigo 12 do Cddigo de Normas da Correge-
doria-Geral da Justical e oferece um método
e um padrao de atuacao que contribuam para
tornar a atividade de fiscalizacdo célere, eficaz
e, principalmente, profissional.
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O trabalho foi totalmente desenvolvi-
do no ambito do Tribunal de Justica de Santa
Catarina, tanto na parte técnica, com o desen-
volvimento da ferramenta eletronica pela equipe
de trabalho da Diretoria de Tecnologia da Infor-
macdo, quanto na parte tedrica, elaborada pela
equipe de assessores do Nucleo IV, responsa-
veis pela realizagao das correicdes nos servicos
extrajudiciais.

Pelo espirito inovador, moderno e profis-
sional, pode-se certamente afirmar que o lan-
camento desse sistema representa um marco
na histéoria da atuacdo da Corregedoria-Geral
da Justica de Santa Catarina, pois facilita a
atuacao dos corregedores permanentes e cons-
titui-se em um procedimento preventivo, razao
de ser dos 6rgdos censores.

Assim, a Corregedoria-Geral da Justica
atua em funcao dos servicos extrajudiciais, na
busca incessante de que a sociedade receba o
servico notarial e registral com a qualidade e a
seguranca juridica esperadas.

SALIM SCHEAD DOS SANTOS
VICE-CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA

1 Art. 12. A correigdo periddica sera realizada pelo juiz diretor do foro em todas as serventias da comarca e na secretaria
do foro, no periodo de 2 (dois) anos, que coincidird com o mandato do Vice-Corregedor-Geral da Justica.
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A fiscalizagao dos servigos notariais e de
registro pelo Poder Judicidrio tem sua origem
no artigo 236, § 1°, da Constituicao da Republica
Federativa do Brasil de 1988, complementada
pelos artigos 37 e 38 da Lei n. 8.935/1994.

Na organizagao do Tribunal de Justica de
Santa Catarina, a atividade de fiscalizagao é
incumbéncia do Vice-Corregedor-Geral da Jus-
tica, na forma disciplinada pelo Ato Regimental
n. 105/2010-TJ], com o auxilio do Nucleo IV da
Corregedoria-Geral da Justica.

1. LEGISLACAO

« capitulo anterior | capitulo posterior >

A funcdo correicional do Orgdo Cen-
sor foi fixada nos artigos 4° e 5° do Cédigo de
Normas da Corregedoria-Geral da Justica (CN-
CGJ) e sera exercida pelo Corregedor e pelo
Vice-Corregedor-Geral da Justica, com o auxi-
lio de juizes-corregedores, e, nos limites das
respectivas atribuicdes, pelo juiz diretor do
foro, por meio da correicao, nas modalidades
previstas no artigo 10 do CNCGJ.

1.4 Manual do selo

http://extrajudicial.tjsc.jus.br/ &

1.1 Lei de Registros Publicos (Lei n. 6.015/1973)

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L6015consolidado.htm &

1.2Leidos NotarioseRegistradores (Lein.8.935/1994)

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8935.htm &
1.3 Cadigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica
http://portal.tjsc.jus.br/web/codigo-de-normas-anotado 9

http://selo.tjsc.jus.br/html/normas_legais.html &

1.5 Portal do extrajudicial
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2. SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO EM
SANTA CATARINA

cumentos; e

Os servicos notariais e de registro de Santa Catarina subdivi-
dem-se da seguinte maneira:

e Tabelionatos de Notas;

e Tabelionato de Protesto;

e Registro de Imoveis;

e Registro Civil das Pessoas Naturais, Interdicdes e Tutelas,

Registro Civil das Pessoas Juridicas e Registro de Titulos e Do-

e Escrivanias de Paz (que prestam os servicos de Registro Civil
das Pessoas Naturais e de Notas).

3. COMPETENCIAS

3.1. Competéncia dos Tabelides de Notas
e Formalizar juridicamente a vontade das partes.

e Intervir nos atos e negdcios juridicos a que
as partes devam ou queiram dar forma legal ou
autenticidade ao autorizar a redagdo ou redigir
0s instrumentos adequados, conservando o0s
originais e expedindo cdpias fidedignas de seu
conteudo.

e Autenticar fatos.

Lavrar escrituras e procuracdes publicas.

Lavrar testamentos publicos e aprovar os cerrados.

Lavrar atas notariais.

Reconhecer firmas.

e Autenticar copias.

3.2. Competéncia dos Tabelides de Protesto

e Protocolar de imediato os documentos de divida,
para prova do descumprimento da obrigacao.

e Intimar os devedores dos titulos para aceita-los,
devolvé-los ou paga-los, sob pena de protesto.

e Receber o pagamento dos titulos protocoliza-
dos, dando quitagao.

e Lavrar o protesto, registrando o ato em livro
proprio, em microfilme ou sob outra forma de
documentagao.

e Acatar o pedido de desisténcia do protesto
formulado pelo apresentante.

e Averbar o cancelamento do protesto e as
alteragbes necessdrias para a atualizagdo dos
registros.

e Expedir certidoes de atos e documentos que
constem de seus registros e papéis.



http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/
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3.3. Competéncia dos Registradores Civis

e Registrar os nascimentos, os casamentos,
os Obitos, as emancipacoes, as interdicoes, as
sentencas declaratodrias de auséncia, as opgoes
de nacionalidade e as sentencas que deferirem
a legitimacao adotiva.

e Registrar os contratos, os atos constitutivos,
o0 estatuto ou compromissos das sociedades
civis, religiosas, pias, morais, cientificas ou
literdrias, bem como o das fundacbes e das
associacgoes de utilidade publica; as sociedades
civis que revestirem as formas estabelecidas
nas leis comerciais, salvo as an6nimas; os
atos constitutivos e os estatutos dos partidos
politicos.

e Registrar os instrumentos particulares, para a
prova das obrigacdes convencionais de qualquer
valor; o penhor comum sobre coisas moveis;
a caucao de titulos de crédito pessoal e da di-
vida publica federal, estadual ou municipal, ou
de bolsa ao portador; o contrato de penhor de
animais nao compreendido nas disposicdoes do
artigo 10 da Lei n. 492, de 30 de agosto de 1934;
o contrato de parceria agricola ou pecuaria; o
mandado judicial de renovacao do contrato de
arrendamento para sua vigéncia, quer entre as
partes contratantes, quer em face de terceiros
(art. 19, § 29, do Decreto n. 24.150, de 20 de
abril de 1934); e, facultativamente, quaisquer
documentos, para sua conservagao.

<« capitulo anterior | capitulo posterior >

3.4. Competéncia dos Registradores de Iméveis

e Praticar atos relacionados na legislacdo pertinente aos re-
gistros publicos de que sdo incumbidos, independentemente
de prévia distribuicdo, mas sujeitos as normas que definirem
as circunscricdes geograficas (Lei n. 6.015/1973, artigos 167
e seguintes, por exemplo).
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1. RESPONSABILIDADE - DIRETOR
DO FORO

e Artigo 12 do Cédigo de Normas da Corregedo-
ria-Geral da Justica.

2. REGRAS GERAIS

e Fiscalizar 100% das serventias de sua comarca
no prazo de 2 (dois) anos, coincidentes com o
mandato do Vice-Corregedor-Geral da Justica.

e Elaborar o calendario local de correicdes e
encaminha-lo aos delegatarios e a CGJ, via Ma-
lote Digital — destinatario Divisao Administrativa
da CGJ, até o dia 31 de janeiro de cada ano.

e Realizar a correicdo em no minimo 50% das
serventias sob sua responsabilidade no primeiro
ano do calendario.

e Abster-se de suspender o expediente da ser-
ventia para a realizagao da tarefa.

e Remeter via SCI, no prazo maximo de 15
(quinze) dias, o relatério da correicao.

e Estar presente, pelo menos, na abertura e no
encerramento dos trabalhos.

e Abrir os trabalhos de correicao, com a apre-
sentacao da equipe de correicao e com o escla-
recimento do que sera fiscalizado.
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3. EQUIPE DE TRABALHO

e Ao juiz-corregedor permanente compete definir quais e quan-
tos servidores da comarca integrardao a equipe de correigao.
Orienta-se que o numero de servidores seja calculado levando-se
em conta o tamanho do acervo da serventia.

¢ Quando designado mais de um servidor, um deles devera ser o
responsavel pela lavratura do relatério de correicdo.

¢ A equipe de correicao devera comparecer ao endereco da ser-
ventia na data e no horario fixados pelo magistrado. Sugere-se

gue sejam utilizados notebooks, maquina fotografica e materiais
para anotacao (bloco, caneta, lapis, etc.).

4. RECOMENDACOES A EQUIPE

e Adotar postura discreta, observadora e atenta.

e Evitar comentarios ou repasse das informacdes obtidas a partir
do manuseio do acervo a pessoas alheias a equipe de fiscalizagao.

e Tratar o delegatario e seus prepostos com respeito e urbanidade.

e Respeitar a pontualidade, com inicio e fim dos trabalhos duran-
te o horario de expediente da serventia.

e Reportar ao juiz-corregedor eventuais dificuldades ou embara-
cos relacionados a realizagcao da correicao.

Z
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5. PROCEDIMENTOS POS-CORREICAQ

e Autuar o relatério de correicdes e seus anexos administrativamente
na secretaria do foro.

e Aguardar o decurso do prazo para a manifestacdo do delegatario.

e Homologar as providéncias adotadas pelo delegatario para
corrigir as constatagdoes apontadas.

¢ Avaliar as questdes apresentadas pelo delegatario que discutam
ou discordem da pertinéncia das constatagoes.

e Quando necessario, designar correicao de retorno para averi-
guacao da adocao efetiva de providéncias pelo delegatario para
a melhora da prestacao de servigos de sua delegagao.

e Arquivar o procedimento autuado por decisao fundamentada.

e Incluir cépia eletronica da decisao no Cadastro das Serventias,
na aba ‘Histérico Serventia’. Na opgao ‘evento’, selecionar ‘PA-
-Processo Administrativo’, e preencher a data com aquela da
prolacdao da decisado.

e Instaurar procedimento administrativo disciplinar, sempre em
desfavor de delegatario titular, quando relevante a constatacao
ou quando nao forem adotadas as providéncias necessarias para
adequacao dos trabalhos.

FUNDAMENTOS DA CORREICAO PERIGDICA \ 15
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6. PROCEDIMENTO ADMINISTRA-
TIVO DISCIPLINAR EM DESFAVOR
DE NOTARIOS E REGISTRADORES

- TITULARES

6.1. Procedimentos iniciais

e O juiz diretor do foro devera atentar-se aos
procedimentos previstos nos artigos 69 e se-
guintes do CNCGJ.

¢ O procedimento autuado apds a efetivacao da
correicao periddica cumpre a finalidade do pro-
cedimento administrativo preparatorio (PAP),
previsto nos artigos 78 e seguintes do CNCGJ.

¢ Nao ha forma estabelecida para a deflagragao
do PAP.

e O magistrado podera ainda:
> solicitar informacdes ao notario ou registrador;
> realizar a oitiva de testemunhas; e

> requisitar a apresentagao de documentos,
com prazo razoavel para manifestagao.

e Podera ser designada a realizacdo de correi-
cao extraordinaria (art. 14 do CNCG)J).

6.2. Comissao Sindicante

e A instauracao de processo administrativo
disciplinar (PAD) nao enseja a constituicao de
comissao sindicante.

& selodigital

6.3. Instauracao do Processo Adminis-
trativo Disciplinar

e Identificada a existéncia de indicio do cometi-
mento de falta disciplinar, a autoridade podera
instaurar o PAD contra titular, na forma da lei,
observando-se o disposto nos artigos 370 e se-
guintes da Lei estadual n. 5.624/1979 (Cddigo
de Divisao e Organizacdo Judiciarias do Estado
de Santa Catarina - CDOJESC) combinado com
os artigos 31 e seguintes da Lei n. 8.935/1994.

6.4. O rito do PAD

e Autuacao de procedimento na comarca.

e Deflagracao do processo, mediante edicao de
portarial, com o relato dos fatos atribuidos
ao titular, o enquadramento legal e a pena
sugerida.

e Resposta do requerido em 10 dias.

e Instrugao.

e Deferimento e realizagdo das diligéncias que
se fizerem necessarias.

¢ Alegacgoes finais.

¢ Julgamento (art. 370 do Cddigo de Divisao
e Organizacao Judiciarias do Estado de SC).

e Comunicacdo a CGJ.

e Deve-se observar que a mesma autoridade -
no caso o juiz diretor do foro — que inaugura o
feito realiza a instrucao e o julgamento.

322 SISTEMA INTEGRADO
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7.PROCEDIMENTOSEM RELACAO
AOS DELEGATARIOS QUE OSTEN-

TAM A QUALIDADEDEINTERINOS

¢ A relagao do interino com o diretor do foro é
embasada na confianca.

e Havendo quebra na confianca, o interino po-
derad ser afastado por decisdao formal, sem a
necessidade de instauragao de PAD, para a pro-
tecdo do interesse publico envolvido no presente
caso (STJ. ArRg. Em RMS 37.034/MT. 2@ Turma.
Rel. Min. Hermam Benjamim, j. em 28.8.2012;
Recurso ordinario nao provido. (RMS 35448/ES,
Ministro Benedito Gongalves, Primeira Turma,
DlJe 05/04/2013; autos \virtuais CGJ] n.
0012315-80.2011.8.24.0600, parecer emitido
em 29.4.2013; Autos Virtuais n. 0012492-
73.2013, parecer emitido em 19.3.2014).

¢ Ao interino nao serao aplicadas as penas do
artigo 32 da Lei n. 8.935/1994.

2 Modelo de Portaria — anexo I.

FUNDAMENTOS DA CORREICAO PERIGDICA \ 17
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de fiscalizagio

O procedimento de fiscalizagdo e de orientacdo presen-
ciais levados a cabo pela Corregedoria-Geral da Justica de Santa
Catarina nas serventias de notas e de registros de Santa Cata-
rina, de maneira geral, era executado sem o apoio de sistema
informatizado de automacao que pudesse conferir maior racio-
nalidade e padronizacao ao procedimento. Nao havia também
equipe na comarca que, de maneira rotineira, coadjuvasse a
atuacao da equipe de trabalho da Corregedoria-Geral da Justica.

Diante disso, foi necessaria a adogao de solugao tecno-
l6gica compativel com as metas de fiscalizacdo definidas pelo
Conselho Nacional de Justica, sem prejuizo da qualidade dos
servigos.

A partir da bem-sucedida experiéncia das inspecdes virtuais,
de 2013, criou-se uma ferramenta tecnoldgica para a realizagao
das correigdes presenciais, no contexto do projeto de implanta-
cao do Sistema Integrado de Correicdes Extrajudiciais.

O desenvolvimento da nova ferramenta envolveu a divisao
do trabalho em algumas frentes:

1. aprimoramento/atualizagdao/criacdo dos itens de verifi-
cacdo automatizados, que compdem a listagem de
tarefas para o trabalho presencial; e

2. desenvolvimento tecnoldgico das interfaces de acesso
ao usuario, do mecanismo de geracao e de envio de
relatérios, e do mecanismo de variacdo do peso das
regras/observacoes, a partir de indicadores de quanti-
dade e qualidade advindos do sistema de business inte-
ligence do Selo Digital de Fiscalizacao e do sistema de
inspecgoes virtuais.
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Até que o sistema apresentasse matu-
ridade e confiabilidade suficientes, sua utiliza-
¢cao estava restrita aos componentes da equipe
de correicdao lotados na Corregedoria-Geral da
Justica, procedimento que constituiu a primeira
etapa de implantacdao da ferramenta. Supe-
rados mais de dois anos de utilizacdo da fer-
ramenta, os resultados foram avaliados como
muito positivos pelos gestores do 6rgdao, com
destaque para o incremento da quantidade de
correicoes realizadas, que se deu sem acrésci-
mo no quadro de colaboradores da CGJ. Diante
disso, entendeu-se por bem criar um modulo
especifico para o 1° Grau de jurisdicdo, de ma-
neira que fosse possivel dar cumprimento ao
comando do artigo 12 do CNCGJ.

Com esse desafio, constituiu-se um grupo
de trabalho para o desenvolvimento do presente
manual de apoio para utilizacdo da ferramenta
do SCI - Mddulo 1° Grau, que conta com orien-
tacOes destinadas ao exercicio da atividade
correicional periddica, sob a gestdo do juiz dire-
tor do foro. Contribui-se, assim, com instrucdes
para a analise aprofundada do conjunto de 169
quesitos, relacionados com os aspectos gerais
da serventia, divididos em trés grandes catego-
rias, a saber:

1. estrutura da serventia;

2. gerenciamento administrativo e
financeiro; e

3. livros e procedimentos.

As correicoes ordinarias periddicas segui-
rdo o disposto neste manual, que padroniza
procedimentos, sem prejuizo da observancia
da legislacao vigente e de eventuais normas
que esta Corregedoria-Geral da Justica venha
a editar.

Como observado acima, a partir da uti-
lizacdo do sistema de inspecdes virtuais e dos
inegaveis resultados que ele produziu para a
administracdo publica, entendeu-se oportuno
promover a ampliagao dessa ferramenta tecno-
l6gica, de forma que se pudesse estender sua
utilizacdo também para a realizacdo das inspe-
coes presenciais €, com isso, colocar em pratica
o projeto do Sistema Integrado de Correigoes
Extrajudiciais.

A seguir, passa-se a demonstrar de ma-
neira pratica e direta a utilizacao da ferramenta
tecnoldgica.

1. EXECUCAO DO PROGRAMA

Para executar o programa de Correigdes Presenciais,
deve-se identificar o atalho correspondente na area de trabalho
e, mediante duplo clique, abrir a ferramenta. A seguinte tela
sera exibida, onde se deve informar o usuario e a senha.

« capitulo anterior |

Acesso Restrito

Usuario: |

%enha: |

[+] Lemnhrar de mim

Entrar

capitulo posterior >

Se esse procedimento for realizado off-line, ou seja, sem
acesso a internet, algumas funcionalidades da ferramenta, como
a abertura de sessdao de correicdao (abaixo demonstrada), nao

estarao disponiveis.
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2. ABERTURA DE SESSAO DE CORREICAO

Realizado o procedimento de login com sucesso, na tela
seguinte o usuario serda conduzido para o menu de escolha de
sessdo, por meio do qual selecionard a serventia em que sera
realizada a atividade correicional.

[Esamin | | o s |

Sasadessn Cangie =]

# Semsn ¥ ol Servosiin sy Fatur 2 . v Exmcarn

A escolha da serventia podera ser reali-
zada a partir da listagem de serventias, aces-
sivel pelo acionamento da seta da caixa
“Serventia” ou mediante a digitacdo do numero
ou de parte do nome desejado na mesma caixa,
até o mecanismo de busca localizar a respectiva
serventia.

Selecionada a serventia, através de um
clique sobre o nome, deve-se acionar o botao
“Criar Sessao”. Para realizar novo proce-
dimento, o usudrio devera acionar o botdo
“'Sessao”, na barra superior.

| SCI- Sisterna de Correicdo Inteqrada wva.i

I Sessdo ‘;Cnrreigénl Relatario
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No quadro de sessdes o usuario pode ex-
cluir uma sessao, exportar e importar dados, atu-
alizar a listagem de serventias e fechar o menu
de opgoes, conforme demonstrado adiante.

3. REALIZACAO DA ATIVIDADE
CORREICIONAL

Realizada a abertura de nova ses-
sdao, a serventia anteriormente selecionada
ficara listada no quadro de sessoes.

Para que sejam exibidas as observa-
coOes, seleciona-se o nome de uma serventia
na listagem de sessOes abertas e clica-se em
“Correicao” ou mediante duplo clique sobre o
nome da serventia.

Sesséo de Correigao

Sessiies de Correigio

Serventia | 1167 | Floriandpolis - 1°. TABELIOMATO DE NOTAS E 3°. PROTESTO DE TITULOS

Serventia |

# Serventia Serventia
#Spssd0 2202020 |(HSeventia 20 (| [ s m s s s s s s s s s s s s s s s s e e e e e e
L

16943

Escuik Bisaio |
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As observacoes e os itens de analise serao
exibidos conforme a figura abaixo.

1 300 - Sstera de Correigan Integrada wd - Henl

|_ Sazsd0 Correlgdo | | Ralatino

Sessdo de Correicio 16943 - Abdon Batista - ESCA DE PAZ DO MUN DE ABDOH BATISTA - 0.00%

Fitras: | nommas Gerais - 0.00% [ = [ Estrutura i3 Berventis - 0.00% [*] |

Relev | #Hem Hem Analisadn Normativa &nliga Normativa Nova Ocorréncia | Obsenmiies Anexos

A ocerventiz adois, nos stos praticados, msteriais de Al 432, CHCG) () Bim () Méo
oxpedierts o camposte daidentificagao garal (placa, mural, : '

Na tela de “Correicdo”, para que sejam exibidas as opcoes Culinibs. MANCES £ o bakky d¢ HEMHLEHE © o 2 apiiea

enumerado noart 432 do GHICGJ? (- Tabelionato de Motas; G Hasvainesi

de marcagdo, que constituem a atividade correicional propria- ' smoon ITabelunsode sty l- D deRenisio e e
i cio de Registros Civis das Pessoas Malurais a de

mente dita, deve ser selecionada a especialidade e, ao lado, rteries @ Tuelas, ¥ - oo de Ragstos Cus oas
o grupo tematico especifico. Eserivani de Paz)

O usuario da ferramenta devera, em ana- Do mesmo modo, podera carregar
lise dos procedimentos, livros, arquivos e atos arquivo como anexo, na opgao representada
G o produzidos na serventia, apurar a ocorréncia, pela seta verde.
i SCI- Sisterna de Correigdo Integrada wd.l - Hm ou ndo, da acdo questionada na observacao.

O salvamento das alteragdes e dos anexos

CaSO a resposta ‘a pergunta Seia “Néo”’ da-se de maneira automatica a cada 30 SegundOS.
deverd preencher o campo “Observacdes”

Sessdo || Coreigdo || Relatdrio

Sessao de Correigdo 16943 - Abdon Batista - ESCR DE PAZ DO MUN DE ABDON BATISTA - 0.00%

Filtros:!| -- Selecione a especialidade - | - | -- Selecione a categoria - | - | com os detalhes da ocorréncia.
Mormas Gerais - 0.00%
Relev # HBIrrr—'Tmmmm Mormativa Antiga Hormativa

. SCI- Sisterna de Correigdo Integrada wa.0 - Hml

Sesséo || Coreigdo || Relatorio

Sessdo de Correigdo 16943 - Abdon Batista - ESCR DE PAZ DO MUN DE ABDOMN BATISTA - 0.00%

Filtras: | Wormas Gerais - 0.00% | = ||| - Selecione a categaria - IMPORTANTE:
Estrutura da Serventia - 0.00% 0S arquivos devem'seranexados no formato “pdf” ou

O flem angisado Gerenciamento Administrativo e Financeiro - 0.00% como imagem com resolugéo de®200 dpl, pI'EfEI'EI‘I-
Livras e Procedimentos - 0.00% cialmente em escala de cinza, para nao sobrecarre-

gar a base e retardar o tempo de upload. O limite;por

arquivo “pdf” é de 1 Mb. Para imagens nao ha limite.
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5. RELATORIO DE CORREICAO PRESENCIAL

Concluida a analise dos campos das observacodes na opgao
“Correicdo”, devem ser preenchidas as informagdes dos cam-
pos de texto que compordo o relatério de correicdo presencial.
E necessario localizar no menu principal “Inicio”, selecionando-se
a opcao “Relatorio”, o que fard exibir a tela a seqguir.

Sescdo Correlgdo I Helanﬁrluj_

Relatorio dz Sessdo de Correigao 16943 - Abdon Batista - ESCR DE FAZ DO MUN DE ABDON BATISTA - 0.00%

Tipo tle Correigan:
comarca:
Senvontia:

Titular:

Perindo de Correigio:

Ecmipe de Correicao:

Quadro Funcionak

LnTos Obrigatonios e geras:

Estrutura de Tecnologia:

[ em—

Anita Garibaial
Abdon Ballsla - ESCRNAMIADE PAZ DT MUMICIP I DE ABOOMN BATISTA
HIEI PRGN

i =
Cargo: |~ Beleziane Lm CArgn — =]
Nome: Y |
Eijuipe dtual:

Consultato o sistema de cadastro diaponivel no Fortal do Extrajudicial thitdestra)udiclzal iseus.br,
eHdIaB-g2 35 $3UUINMES Mformacdes 5 respetd do guadro Unclanal da serantia;

MARLAAIALIAFLOFES CRUZALDARA- Titular
ERLI EILvAMA DEMEMECE - Substiiuto lepal
ERLISILAMA DEMEMEC K - Substiuio lepal

Consulato o sistema de cadasto diaponivel no Portal do Exfrajudicial thitoolestrajusicial s us br,
eiftarm-ae &5 seguintes mformagdes dos (s encetrados & 2m andamento:

Livro A- Regisir de Mastimento - RCPK: 16, zherto em 20172010, eserturade em Folhes solfas
Livra B - Registra de CGasamento - RCFR: 11, aberta am 2802010, escriturado em Folhas solfas
Lwvra € - Registo ce Obitn - RCPR: 03, aberio em 28012010, escriturado em Folhas soitas

Livra D - Registro dle Proclamas - ROCPH: 04, gharto em 2800112010, esciturado e Folhas sofas
Livin Ranisten Nidrin d= Bersita & da Nesnasa | (VRO CARSY 14 ahatn sm ANSR02 secibiradnanm |7

Gitrle d= Computadares: 1

Cnesdn:

Tipo: ADEL, Welocidade BEo informado, Yil-Fi? Hao

GQitde de Impressoras

Jato de Tinfa 2o informado, Laser: Nao informado, Malriciais: Mao infarmado
Cide de Sesnners: Mio informado

fies gerais e rec 0 de retorno ou atividade especifica: | Emviluds de aparente discrepancia na forms de cobrangs de emolumentos/ng cortrols do recolhimento

YisualizarRelatano | | Visualizar Relatdno ComAnexo

da taxs do FRJ sugere que =5 asses=oiias especialzadas sejam ofitiadas pars conhecimento = adagdn
48 . iy

Gravarno Seridor | | Enwiarpor e-Mail | | Erwiargor Walote Digital | | Desfazer alteragies

Apds o preenchimento dos campos de
andlise com as informacdes solicitadas, esco-
Ihem-se os membros da equipe correicional que
atuaram na serventia. Para tanto, seleciona-se
0 cargo e digita-se o nome do magistrado/ser-
vidor no campo “Equipe de Correigao”.

Ao final da grade de opgdes, para a visu-
alizacao do relatério, seleciona-se a opcdo “Vi-
sualizar Relatério” ou “Visualizar Relatério Com
Anexo”, a depender do caso.

Conferido o arquivo em formato pdf ge-
rado na opgao “Visualizar Relatorio” e feitas as
alteragdes nos campos de texto livre ou nas ob-
servagoes da opgao “Correicao”, deve-se sele-
cionar a opgao “Gravar no Servidor”. O relatério
definitivo sera gravado no servidor de banco de
dados do Poder Judiciario.

« capitulo anterior | capitulo posterior >

Na sequéncia, o usuario devera acionar
a opcgao “Enviar por e-mail”, selecionar os des-
tinatarios desejados (normalmente a secreta-
ria do foro da comarca) e clicar em “Enviar por
Malote Digital®. O relatério final sera enviado
para a unidade organizacional correspondente
a serventia cujos atos foram analisados.
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« capitulo anterior

CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAO 50000 - A serventia adota nos atos prati-
cados materiais de expediente compostos de identificagao geral
(placa, mural, carimbos, etiquetas, etc.) conforme o padrao es-

tipulado no artigo 432 do CNCGJ?

ITEM DE OBSERVACAO 50001 - A denominacdo é acompanhada da
indicacdo da comarca, da circunscricao, do municipio, do distrito

e do subdistrito, dependendo do caso?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 432. As serventias
serao assim identificadas: I - Tabelionato de
Notas; II - Tabelionato de Protesto; III — Oficio
de Registro de Iméveis; IV - Oficio de Registros
Civis das Pessoas Naturais e de Interdigdes e
Tutelas; V - Oficio de Registros Civis das Pes-
soas Juridicas e de Titulos e Documentos; e VI
- Escrivania de Paz. [...] § 2° As denominagoes
poderao ser agrupadas e deverao estar acom-
panhadas da indicagdao da comarca, da circuns-
cricao, do municipio, do distrito e do subdistri-
to, dependendo do caso.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS
ITENS: Verificar a correta identificagdao da ser-
ventia e a percepcao dela pelos usuarios. Os
quesitos abordam questdes relativas as espe-
cialidades (servicos prestados), a pessoa do
delegatario e a comarca em que esta inserida.
A regra se aplica as placas e aos respectivos
materiais de expediente.
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DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE:
Para a verificagdo do cumprimento, reco-
menda-se a observagao: (i) da facilidade de
localizagdo e identificagdao da serventia do lado
externo; e (ii) se a placa exibe a correta deno-
minacao da serventia, de sua especialidade e
da comarca em que esta localizada. A analise
se estende aos materiais de expedientes (por
exemplo, carimbos, etiquetas, papéis utiliza-
dos para a impressao dos atos, etc.). Caso se
constate desacordo, ainda que parcial, deve-se
reputar o item como descumprido, marcando-se
a opcao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se
descrever o problema na coluna “"Observacdes”
e, sempre que possivel, juntar na guia “Anexos”
documento que fundamente a observacao.
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CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAO 50002 - Quando mantida pelo delegatario,
a pagina da internet viabiliza o pedido de emissdo de certiddes
e 0 acompanhamento dos prazos para consecugao dos servigos
notariais e de registro?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 433. O delegatario podera dispor
de pagina na internet para: I - divulgacao das atividades desen-
volvidas na serventia; II - orientacdo de usuarios; III - ofereci-
mento de ferramentas de acesso as informagdes do acervo por
meio remoto; IV - interface de recepcgao e emissao de documen-
tos eletronicos assinados digitalmente nos padrdoes ICP-Brasil;
e V - requerimento de servicos efetivados por meio da rede
mundial de computadores. Paragrafo Unico. A pagina da internet
devera possuir as ferramentas necessarias a viabilizar o pedido
de emissao de certidoes e 0 acompanhamento dos prazos para
consecucao dos servicos notariais e de registro.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar se
o delegatario disponibiliza aos usuarios pagina da serventia
na internet que possibilite a divulgacao das atividades da ser-
ventia; a prestacao de orientacdo aos usuarios; o acesso as
informacgdes do acervo; se recepciona e se emite documentos
eletronicos com assinatura digital; se permite a requisicao
de servigos on-line; se viabiliza a emissao de certidoes e o
acompanhamento dos prazos dos atos em andamento.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a verificagdo do
cumprimento ou nao do quesito, deve-se indagar o dele-
gatario a respeito da existéncia de sitio eletronico da ser-
ventia. Se negativo, selecionar a opgao “Nao se aplica” na
coluna “Ocorréncia”. Nesse caso, a coluna das observacgoes
devera ser preenchida com o texto padrao: “A serventia ndao
possui pagina na internet”. Se positivo, a equipe correicional
devera acessar a pagina e verificar se atende aos requisitos
do artigo 433 do CNCGJ. Caso algum dos itens mostre-se
em desacordo, a constatagéo devera ser registrada. Para
isso seleciona-se a opgao “Nao” na coluna “Ocorréncia” e
preenche-se a coluna da observagao com o texto padrao:
“A pagina eletrénica nao oferece a ferramenta... (descrever)”.

& selodigital

CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAO 50003 - O delegatario mantém atuali-
zado o cadastro da serventia, disponivel no acesso restrito
do Portal do Extrajudicial?

ITEM DE OBSERVACAO 50004 - O delegatario mantém atuali-
zado o quadro funcional e respectivas alteragdes, com indi-
cacao do responsavel, substituto, escreventes substitutos,
escreventes e auxiliares, disponivel no acesso restrito do
Portal do Extrajudicial?

ITEM DE OBSERVACAO 50006 - O delegatario mantém atuali-
zado o histérico dos livros obrigatérios constantes do acervo
no cadastro da serventia, disponivel no acesso restrito do
Portal do Extrajudicial?

ITEM DE OBSERVACAO 50007 — O delegatario mantém atualiza-
do o sinal publico no cadastro da serventia, disponivel no
acesso restrito do Portal do Extrajudicial?

ITEM DE OBSERVACAO 50008 - O delegatario mantém atuali-
zadas as informagoes do sistema informatizado de auto-
macao utilizado e da relacao dos respectivos operadores
no cadastro da serventia, disponivel no acesso restrito do
Portal do Extrajudicial?

ITEM DE OBSERVACAO 50009 - O delegatario mantém atualiza-
das as informacdes da estrutura de informatica no cadas-
tro da serventia, disponivel no acesso restrito do Portal do
Extrajudicial?
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NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 434 [...] I - dados gerais da ser-
ventia; II - quadro funcional do delegatario e respectivas alte-
racdes, com indicacdo do responsavel, substituto, escreventes
substitutos, escreventes e auxiliares; III - abertura e encer-
ramento de livros obrigatdrios; IV - historico dos livros obri-
gatdrios constantes do acervo; V - sinal publico; VI - sistema
informatizado de automacao utilizado e relagao dos respectivos
operadores; e VI - estrutura de informatica.

DESCRI,CZ\O DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar se
os dados cadastrais da serventia estdo atualizados.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a verificagao do
cumprimento ou ndo dos itens é necessdria a confrontagao
da situacdo fatica com as informagdes disponiveis no Portal do
Extrajudicial. Deve-se verificar cada um dos itens descritos nos
quesitos n. 50003, 50004, 50006, 50007, 50008 e 50009, e
caso algum item esteja desatualizado ou mostre-se diferente
da situacao analisada deve-se anotar a constatagao. Para isso,
basta marcar a opcdo “Ndo” e na coluna “Observagao” descre-
ver o item que estd em desacordo. E importante assinalar que
os itens n. 50004, 50006, 50007, 50008 e 50009 vinculam-se
ao item n. 50003, de maneira que, se em qualquer um deles
houver a constatacdo, o item n. 50003 também devera ser pre-
enchido com a opgao “Nao”. Na sequéncia, traz-se exemplo de
documento a ser juntado na guia “"Anexos”.

CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAQ 50010 - O delegatario mantém nas depen-
déncias da serventia a disposicdo do usuario, para consulta,
a legislacao aplicavel aos servicos ali prestados devidamente
atualizada, em meio fisico ou eletronico?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 436. O delegatario mantera nas
dependéncias da serventia, a disposicao do usuario, para con-
sulta, a legislacao aplicavel aos servicos ali prestados, devi-
damente atualizada. Paragrafo Unico. A consulta a legislacao
podera ser realizada por meio de equipamento de informatica
destinado a esse fim, desde que o usuario seja orientado sobre
seu funcionamento.

& selodigital

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar a dis-
ponibilidade na serventia, ainda que em meio eletronico, da le-
gislacdo atualizada aplicavel aos servicos notariais e de registro
prestados no oficio.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a verificacao do
cumprimento do item, deve-se observar se esta disponivel, em
meio fisico ou eletronico, no ambiente da serventia a legislacdo
atualizada. Citam-se como exemplos a Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil; a Constituicao do Estado de Santa Catarina; a
Lei n. 10.406/2002 - Cédigo Civil; a Lei n. 6.015/1973 - Registros
Publicos; a Lei n. 8.935/1994 — Notdrios e Registradores; a Lei n.
9.492/1997 - Protesto de Titulos; a Lei n. 8.069/1990 - Estatuto
da Crianca e do Adolescente; a Lei n. 10.257/2001 - Estatuto da
Cidade; a Lei Complementar n. 156/1997 - Regimento de Custas
e Emolumentos do Estado de Santa Catarina; o Cédigo de Normas
da Corregedoria-Geral da Justica; e o Manual do Selo Digital. De-
ve-se verificar ainda se o cartério possui, nas mesmas condicdes,
exemplares das leis, regulamentos, resolucdes, provimentos, re-
gimentos, ordens de servigo e quaisquer outros atos que digam
respeito a sua especialidade. Quando em meio eletronico, reco-
menda-se avaliar se o equipamento estda em funcionamento e em
local de facil acesso aos usuarios. Em caso negativo, a constatacdo
devera ser registrada marcando-se a opcao “Nao” na coluna “Ocor-
réncia” e em seguida preenchendo-se o campo “Observacdao” com
a descrigdo da norma faltante ou o problema no acesso eletronico.
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CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAO 50011 - O delegatario mantém em local des-
tacado, de facil acesso e com ampla visibilidade ao publico um
mural, fisico ou eletrénico, em que conste a tabela de emolu-
mentos dos atos ali praticados?

ITEM DE OBSERVACAO 50012 - O delegatario mantém em local des-
tacado, de facil acesso e com ampla visibilidade ao publico a
relagdo dos atos gratuitos ou com redugao de valores?

ITEM DE OBSERVACAO 50013 - O delegatario mantém em local
destacado, de facil acesso e com ampla visibilidade ao publico o
cartaz do selo de fiscalizagao?

ITEM DE OBSERVACAO 50014 - O delegatdrio mantém em local des-
tacado, de facil acesso e com ampla visibilidade ao publico o nome
do delegatario e dos funcionarios e suas respectivas fungdes?

ITEM DE OBSERVACAO 50015 - O delegatario mantém em local des-
tacado, de facil acesso e com ampla visibilidade ao publico a in-
dicacdo de servigo préprio de ouvidoria ou atendimento pessoal
para o recebimento de duvidas, criticas, elogios ou sugestdes?

ITEM DE OBSERVACAO 50016 - O delegatario mantém em local des-
tacado, de facil acesso e com ampla visibilidade ao publico a
orientagao acerca do uso do Sistema de Atendimento do Extra-
judicial (S@E)?

ITEM DE OBSERVACAO 80741 - O delegatario mantém em local des-
tacado, de facil acesso e com ampla visibilidade ao publico o
cartaz do ExtraFacil?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 437. Sera mantido em local destacado,
de facil acesso e ampla visibilidade ao publico, um mural, fisico ou
eletronico, em que conste: I - a tabela de emolumentos dos atos
ali praticados; II - a relagdo dos atos gratuitos ou com reducao
de valores; III - o cartaz do selo de fiscalizagao; IV - o nome
do delegatario e dos funcionarios, com suas respectivas fungoes;
V - a indicacdo de servigo préprio de ouvidoria ou atendimento
pessoal para o recebimento de duvidas, criticas, elogios ou suges-
toes; e VI - a orientagao acerca do uso do Sistema de Atendimen-
to do Extrajudicial (S@E). CGJ - Circular n. 114, de 19.8.2015.

& selodigital

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar a exis-
téncia de mural na serventia, fisico ou eletrénico, que contenha
informacgOes relativas a (i) tabela e anexos dos emolumentos;
(ii) relagdo dos atos gratuitos ou com reducao de valores; (iii)
relacdo do quadro funcional com o nome do delegatario e dos
funcionarios e respectivas funcdes; (iv) aviso de servico de ouvi-
doria; (v) orientagOes para o uso do Sistema de Atendimento do
Extrajudicial (S@E); e (vi) material de divulgacao do ExtraFacil.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a verificagdo do
cumprimento dos itens, recomenda-se por primeiro a anadlise a
respeito da existéncia de mural fisico ou eletrénico. Se for ele-
tronico, avaliar se o equipamento funciona e se esta em local
de facil acesso aos usuarios. Detectado que existe, devem-se
avaliar os documentos disponiveis no equipamento: I - a ta-
bela de emolumentos dos atos praticados; II - a relagdao dos
atos gratuitos ou com redugao de valores; III - o cartaz do selo
de fiscalizacdo; IV - o nome do delegatario e dos funcionarios,
com suas respectivas fungdes; V - a indicacao de servico pro-
prio de ouvidoria ou atendimento pessoal para o recebimento
de duavidas,criticas, elogios ou sugestdes; VI - aviso acerca do
uso do Sistema de Atendimento do Extrajudicial (S@E); e VII -
cartaz do ExtraFacil. Caso ndo se encontre mural, em meio fisico
ou eletronico, ou se mostre desatualizado, devem-se marcar os
itens como descumpridos, opcao “Nao” na coluna “Ocorréncia”.
Na oportunidade podera ser orientado o delegatario onde buscar
a tabela e anexos dos emolumentos de sua especialidade3,
a relagao dos atos gratuitos ou com redugdo de valores, cartaz
do S@E (http://cgjweb.tjsc.jus.br/sa/Cartaz_SAE.pdf), aviso
sobre a consulta da legislacao, sugestdao para identificacao da
caixa de ouvidoria e modelo de ficha (arquivos), etc.
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<« capitulo anterior

3 http://cgj.tjsc.jus.br/consultas/liberada/regcustas_emolumentos.pdf ¥
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CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAO 50017 - A serventia adota sistema informa-
tizado de automacao?

ITEM DE OBSERVACAO 50018 - O sistema informatizado de auto-
macao elabora, grava eletronicamente e imprime todos os atos
lavrados sob responsabilidade do delegatario?

ITEM DE OBSERVACAO 50019 - O sistema informatizado de auto-
macdo vincula ao ato praticado o cédigo do selo de fiscalizacdo
guando obrigatdéria sua aplicacdo e os niumeros de tantos quan-
tos sejam os respectivos recibos emitidos?

ITEM DE OBSERVACAO 50020 - O sistema informatizado de auto-
macdo impossibilita alteracdes no ato praticado apds a aplicacdo
do selo de fiscalizacdo?

ITEM DE OBSERVACAO 50021 - O sistema informatizado de auto-
macdo garante correspondéncia entre o ato lavrado e as infor-
macoes eletronicas constantes no sistema, as quais serdo trans-
mitidas a Corregedoria-Geral da Justica?

ITEM DE OBSERVACAO 50022 - O sistema informatizado de auto-
magao assegura a correta aplicacdo do selo de fiscalizagao de
acordo com o tipo de ato praticado?

ITEM DE OBSERVACAO 50023 - O sistema informatizado de automa-
cao recebe de forma automatica os lotes de selo de fiscalizagao?

ITEM DE OBSERVACAO 50024 - O sistema informatizado de auto-
magao impede o uso de selo em duplicidade e ordena o consumo,
de tal forma que emita alerta na hipétese de o estoque alcancgar
limites minimos?

ITEM DE OBSERVACAO 50025 - O sistema informatizado de auto-
macgao controla a utilizagdo dos selos de fiscalizacdo, de modo
a assegurar o consumo sequencial?

ITEM DE OBSERVACAO 50026 - O sistema informatizado de auto-
macdo possibilita a consulta e a geracao de relatérios - eletro-
nicos e impressos - referentes a utilizacdo dos selos de fiscali-
zacao?
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ITEM DE OBSERVACAO 50027 - O sistema informatizado de auto-
macao relaciona os selos de fiscalizagao inutilizados, incluindo
mecanismo de comunicacdo automatica, via transferéncia de
dados eletronicos, a Corregedoria-Geral da Justica?

ITEM DE OBSERVACAO 50028 - O sistema informatizado de auto-
macao emite o recibo e armazena a respectiva via?

ITEM DE OBSERVACAO 50029 - O sistema informatizado de auto-
macgao permite consulta e emissao de relatérios com base em
qualquer das informagdes do recibo?

ITEM DE OBSERVACAO 50030 - O sistema informatizado de auto-
macao dispde de livro para registros financeiros, em que seja
possivel a realizacdo de consultas e a emissao de relatérios dia-
rios, mensais e anuais de receitas e despesas?

ITEM DE OBSERVACAO 50031 - O sistema informatizado de automa-
gao controla o acervo de imagens digitalizadas dos atos praticados?

ITEM DE OBSERVACAO 50032 - O sistema informatizado de auto-
magao cadastra todas as pessoas que figuram nos atos de reco-
nhecimento de firma e lavratura de escrituras por meio de leitu-
ra biométrica da digital capturada através de escaner ou outra
tecnologia e captura da imagem facial em meio digital?

ITEM DE OBSERVACAO 50033 - O sistema informatizado de auto-
macao possibilita o bloqueio de reconhecimento de firma por
semelhanca nos casos em que haja pedido expresso do usuario
ou, ainda, decorrente de determinagao judicial?

ITEM DE OBSERVACAO 50034 - O sistema informatizado de auto-
magao promove a abertura, o encerramento e a escrituragao
automatica dos livros?

ITEM DE OBSERVACAO 50035 - O sistema informatizado de au-
tomacgao dispde de ferramenta de consulta e visualizagao dos
livros, recibos e documentos armazenados exclusivamente em
meio eletrénico, com ou sem o emprego de certificagao digital?

ITEM DE OBSERVACAO 50036 - O sistema informatizado de auto-
macao verifica a validade da certificagao digital de documentos
eletronicos recebidos?
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ITEM DE OBSERVACAO 50037 - O sistema informatizado de auto-
macgdo mantém mecanismo de gravagao de assinatura digital em
documentos eletrénicos emitidos?

ITEM DE OBSERVACAO 50038 - O sistema informatizado de auto-
macao dispOe de interface de envio e recepgao de documentos
eletrénicos com certificagao digital?

ITEM DE OBSERVACAO 50039 - O sistema informatizado de auto-
magao mantém um conjunto padronizado de interfaces de cone-
Xao que permita a interoperabilidade entre os sistemas envolvi-
dos para cadastramento e exportacao periddica dos indicadores
real e pessoal, inclusive os existentes antes da adogao de siste-
ma informatizado de automacao, por ocasiao da implantagao de
centrais de consultas via internet e pedidos de certiddao, assim
como para utilizagdo por 6rgdos publicos ou conveniados que
facam uso das informagdes oriundas das serventias de notas
e registros?

NORMA LEGAL: CNCG]J - Art. 447. A serventia devera adotar siste-
ma informatizado de automacgao que: I - elabore, grave eletroni-
camente e imprima todos os atos lavrados sob responsabilidade
do delegatario; II - vincule ao ato praticado o coédigo do selo de
fiscalizagdo, quando obrigatdria sua aplicacdo, e os nimeros de
tantos quantos sejam os respectivos recibos emitidos; III - im-
possibilite alteragdes no ato praticado apds a aplicacao do selo de
fiscalizagdo; IV - garanta correspondéncia entre o ato lavrado e
as informacdes eletronicas constantes no sistema, as quais serao
transmitidas a Corregedoria-Geral da Justica; V - assegure a cor-
reta aplicagao do selo de fiscalizacao de acordo com o tipo de ato
praticado; VI - receba de forma automatica os lotes de selo de
fiscalizagao; VII - impega o uso de selo em duplicidade e ordene
o consumo de tal forma que emita alerta na hipotese de o esto-
que alcangar limites minimos; VIII - controle a utilizagdo dos se-
los de fiscalizagao, de modo a assegurar o consumo sequencial;
IX - possibilite a consulta e a geracao de relatérios — eletrénicos
e impressos - referentes a utilizacdo dos selos de fiscalizacdo;
X - relacione os selos de fiscalizagao inutilizados, incluindo me-
canismo de comunicagao automatica, via transferéncia de dados
eletrénicos, a Corregedoria-Geral da Justica; XI - emita recibo e
armazene a respectiva via; XII - permita consulta e emissao de
relatérios, com base em qualquer das informagdes do recibo; XIII
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de fiscalizagio

- disponha de livro para registros financeiros,
em relacdo ao qual seja possivel a realizagcao
de consultas e a emissao de relatdrios diarios,
mensais e anuais de receitas e despesas; XIV -
controle o acervo de imagens digitalizadas dos
atos praticados; XV - cadastre todas as pessoas
que figurarem nos atos de reconhecimento de
firma e lavratura de escrituras, por meio de: a)
leitura biométrica da digital capturada através
de escaner ou outra tecnologia; e b) captura da
imagem facial em meio digital; XVI - possibilite
o bloqueio de reconhecimento de firma por
semelhanga, nos casos em que haja pedido
expresso do usuario ou, ainda, decorrente de
determinacgao judicial; XVII - promova a aber-
tura, o encerramento e a escrituracao automa-
tica dos livros; XVIII disponha de ferramenta
de consulta e visualizagao dos livros, recibos e
documentos armazenados exclusivamente em
meio eletronico, com ou sem o emprego de cer-
tificagao digital. XIX - verifique a validade da
certificagao digital de documentos eletronicos
recebidos; XX - mantenha mecanismo de gra-
vagao de assinatura digital em documentos ele-
tronicos emitidos; XXI - disponha de interface
de envio e recepgao de documentos eletronicos
com certificacao digital; e XXII - mantenha um
conjunto padronizado de interfaces de conexao
que permita a interoperabilidade entre os sis-
temas envolvidos para cadastramento e expor-
tacao periddica dos indicadores real e pessoal,
inclusive os existentes antes da adogao de sis-
tema informatizado de automacgao, por ocasiao
da implantagdao de centrais de consultas via in-
ternet e pedidos de certidao, assim como para
utilizacdo por 6rgaos publicos ou conveniados
qgue fagam uso das informagOes oriundas das
serventias de notas e registros.

DESCRICI:\O DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS
ITENS: Verificar as funcionalidades do sistema
automatizado de automacao.
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DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a
analise completa dos quesitos é necessario in-
terpelar o delegatario ou preposto designado a
respeito de cada um dos incisos do artigo 447,
acima transcritos. Sugere-se o acompanhamen-
to da lavratura de ao menos um ato, tarefa do
delegatario ou do preposto da serventia. Da
mesma forma, a equipe de correicao pode soli-
citar alguns atos praticados e consultar no portal
do Selo Digital de Fiscalizagao (http://selo.tjsc.
jus.br/), a partir do cédigo do selo empregado
no ato, e verificar se as informagdes enviadas
ao servidor do Poder Judicidrio correspondem
exatamente ao ato materialmente concretizado.
Deve-se verificar ainda se o tipo do selo efetiva-
mente aplicado corresponde ao que deveria ser
aplicado ao ato praticado. E possivel que se soli-
cite a impressao de relatorios de selos e de reci-
bos, bem como a consulta ao livro diario auxiliar
da receita e da despesa, ao acervo de imagens
e ao cadastro das pessoas que figurem nos atos
de reconhecimento de firma. Se apds as indaga-
gOes e consultas verificar-se que algum dos inci-
sos relacionados no artigo 447 nao esteja sendo
cumprido, devera ser assinalada a opgao “Nao”
na coluna “Ocorréncia” do item correspondente.
E importante ter em mente que o sistema infor-
matizado é desenvolvido por pessoas juridicas
de direito privado que atuam no mercado - nao
guardam, portanto, relacao alguma com o Poder
Judicidrio. Sabe-se, a partir da pratica comum
nas correigdes presenciais, que normalmente as
constatacOes efetuadas nas correigdes sao im-
putadas ao sistema informatizado; todavia, nao
compete a equipe correicional efetuar comenta-
rios ou avaliar a qualidade do servigo prestado
pela empresa; a missao é verificar tdo somente
o cumprimento dos requisitos normativos.
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CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITENS DE OBSERVACAO 50041 e 50046 - O sistema informatizado de
automacao possibilita a troca e o envio de dados pela internet? O
sistema informatizado de automacdo fornece a possibilidade de
compartilhamento de informagdes (atos e acervo), por meio da
interoperabilidade com os sistemas utilizados por drgaos publicos
que se utilizem de tais dados, resguardados os de carater sigiloso?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 448. O sistema informatizado de
automacao contemplarda os seguintes requisitos técnicos:
IT - possibilidade de troca e envio de dados pela internet;
VII - possibilidade de exportagao de informagodes, envio e dispo-
nibilizagdao dos atos e do acervo por meio da interoperabilidade
com os sistemas utilizados por érgaos publicos que se utilizem
de tais dados, resguardados os dados de carater sigiloso.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAOQ DO ITEM: Os itens tém por
objetivo a verificagcao do cumprimento da norma que dispde que
o sistema informatizado de automacao deve possibilitar a troca
e envio de informacgodes pela internet.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a andlise do
cumprimento da norma, deve-se solicitar ao delegatario que
demonstre comprovante de remessa e de recebimento de docu-
mentos eletronicos. Sugere-se, se corresponder as atribuicdes
da serventia, que sejam solicitados os comprovantes de remessa
e de recebimento da Declaragao de Operagdes Imobiliarias (DOI),
gue atualmente é realizada por meio da troca de dados do siste-
ma da serventia e da Receita Federal. Caso nao haja o cumpri-
mento do item, deve-se selecionar a opgao “Nao” no campo das
ocorréncias e descrever o fato no campo das observagoes.

& selodigital

CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITENS DE OBSERVACAO 50043 e 50044 - O sistema informati-
zado de automacgdao dispde de controle da autenticacao de
usuarios e permissdes de acesso a suas diversas funcionalidades?
O sistema informatizado de automacao dispde de mecanismo
de auditoria capaz de identificar todas as operagdes executadas
pelos usuarios?

NORMA LEGAL: Art. 448. O sistema informatizado de automacao
contemplard os seguintes requisitos técnicos: IV - controle
da autenticacdo de usuarios e permissdes de acesso as suas
diversas funcionalidades; V - mecanismo de auditoria, capaz de
identificar todas as operacdes executadas pelos usuarios.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar a fun-
cionalidade do sistema de automacao da serventia que permita
o controle de acesso em niveis de permissdes para atuar em
suas funcionalidades e que permita obter relatérios a respeito
das operacOes praticadas por cada usuario.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Conferir, juntamente
com o delegatario, a forma de acesso ao sistema. Entende-se
satisfatdrio que cada preposto da serventia tenha um usuéario
e uma senha préprios, a fim de que sejam concedidos niveis
de atuacgao vinculados aos cargos e funcOes que executam
(art. 20 da Lei n. 8.935/1994). Espera-se também que o sis-
tema possibilite a identificacdo do usuario que praticou cada
ato. Caso isso nao se confirme, o(s) quesito(s) devera(ao)
ser preenchido(s) com a selegcao da opgdao “Nao” na coluna
“Ocorréncia”, complementando-se a descricao da falha no
campo das observacoes.
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CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITENS DE OBSERVACAO 50045 - O sistema informatizado de auto-
macdo dispde de manuais de usuario impressos ou eletronicos?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 448. O sistema informatizado de
automacao contemplara os seguintes requisitos técnicos: VI -
manuais de usuario impressos ou eletrénicos.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: O item tem por
objetivo verificar a existéncia de manual do sistema de automa-
¢ao em meio fisico ou eletrdonico.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Solicitar ao delegatario
a exibicao do manual de instrugdes do sistema de automacao e
perquiri-lo a respeito da forma de instrugdao quando da contra-
tacdo de novos prepostos para o uso do sistema de automacao.
Caso o documento ndo exista, assinalar a opcao "Nao” na coluna
das ocorréncias.

CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAO 80004 - A serventia permite acesso facili-
tado a idosos e pessoas com deficiéncia, conforme as normas
técnicas NBR 9050:1994 e NBR 13994:2000, da Associagao Bra-
sileira de Normas Técnicas (ABNT)?

NORMA LEGAL: Lei n. 10.098/2000 - Art. 4° Os logradouros e
sanitarios publicos, bem como os edificios de uso publico, terdao
normas de construgdo, para efeito de licenciamento da respecti-
va edificacao, baixadas pela autoridade competente, destinadas
a facilitar o acesso e uso desses locais pelas pessoas portadoras
de deficiéncia. Art. 11. A construcao, ampliacao ou reforma de
edificios publicos ou privados destinados ao uso coletivo deve-
rao ser executadas de modo que sejam ou se tornem acessiveis
as pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade redu-
zida. Paragrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, na
construcdo, ampliacdo ou reforma de edificios publicos ou pri-
vados destinados ao uso coletivo deverao ser observados, pelo
menos, os seguintes requisitos de acessibilidade: I — nas areas
externas ou internas da edificacao, destinadas a garagem e a
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estacionamento de uso publico, deverdao ser reservadas vagas
proximas dos acessos de circulacao de pedestres, devidamente
sinalizadas, para veiculos que transportem pessoas portadoras
de deficiéncia com dificuldade de locomogcao permanente; Lei n.
13.146/2015 - Art. 30 Para fins de aplicagdao desta Lei, conside-
ram-se: I — acessibilidade: possibilidade e condigdao de alcance
para utilizacdo, com seguranca e autonomia, de espagos, mobi-
lidrios, equipamentos urbanos, edificacdes, transportes, infor-
magao e comunicagao, inclusive seus sistemas e tecnologias,
bem como de outros servicos e instalagdes abertos ao publico,
de uso publico ou privados de uso coletivo, tanto na zona urbana
como na rural, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade
reduzida.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: O item tem por
objetivo a verificagdao do cumprimento da norma que dispde que
a serventia deve oferecer acesso facilitado a idosos e pessoas
com deficiéncia.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a analise do quesi-
to, observar o local em que a serventia esta situada, de maneira
a apurar se possibilita 0 acesso a pessoas com limitagdao ou com
dificuldade de locomocao. A compreensao deve ser ampla, e a
garantia precisa cobrir, além do local de atendimento, os demais
espacos da serventia. O quesito trata da adaptacao de ambien-
tes e mobilidrios, inclusive banheiros. Caso o resultado da anali-
se seja negativo, o item devera ser reputado como descumprido,
assinalando-se a opgao “Nao” na coluna “Ocorréncia”.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITENS DE OBSERVACAO 50066 e 80005 - O dele-
gatario realiza atendimento prioritario de ido-
S0, pessoa com necessidade especial, pessoa
acompanhada por crianca de colo, gestante,
lactante e servidor publico em diligéncia oficial?
A serventia adota procedimentos especiais para
atendimento preferencial a idosos, gestantes e
pessoas com deficiéncia?

NORMA LEGAL: CNCG]J - Art. 461. Além dos deve-
res legais, cumpre ao delegatario: [...] VII - reali-
zar atendimento prioritario de idoso, portador
de necessidade especial, pessoa acompanhada
por crianga de colo, gestante, lactante e servidor
publico em diligéncia oficial. Lei n. 10.741/2003
- Art. 30 E obrigacdo da familia, da comunidade,
da sociedade e do Poder Publico assegurar ao
idoso, com absoluta prioridade, a efetivacao do
direito a vida, a saude, a alimentacao, a educa-
cdo, a cultura, ao esporte, ao lazer, ao trabalho,
a cidadania, a liberdade, a dignidade, ao respeito
e a convivéncia familiar e comunitaria. Paragrafo
Unico. A garantia de prioridade compreende:
I - atendimento preferencial imediato e indivi-
dualizado junto aos érgdos publicos e privados
prestadores de servicos a populacao.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS
ITENS: Verificar a observancia da legislagao que
estabelece a adogdao de procedimentos espe-
ciais que assegurem o atendimento prioritario
as pessoas com deficiéncia, aos idosos com
idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos,
as gestantes, as lactantes, as pessoas com
criangas de colo e aos obesos.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: A ana-
lise do quesito devera levar em consideragao
o porte e a estrutura da serventia. Caso dis-
ponha de sistema de senha, observar se ha
senha especial para o atendimento diferen-
ciado as pessoas mencionadas na lei; caso
nao adote senha, observar se ha respeito as
prioridades e de que forma o atendimento é
efetuado; caso haja atendimento separado
por guichés, verificar a existéncia de ao menos
um diferenciado ou identificado como prefe-
rencial. Na hipotese de ndo observancia do
regramento, o item deve ser apontado como
negativo, selecionando-se a opgao “Nao” na
coluna da ocorréncia e descrevendo a falha
no campo das observacgoes.
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CATEGORIA ESTRUTURA DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAO 80340 - O delegatdrio busca se atualizar
periodicamente nas areas extrajudicial e administrativa, para
gue possa gerir adequadamente a serventia, de maneira a cum-
prir de modo satisfatério os ditames da lei de regéncia?

NORMA LEGAL: Lei n. 8.935/1994 - Art. 1° Servigos notariais e de
registro sao os de organizacdo técnica e administrativa destina-
dos a garantir a publicidade, autenticidade, segurancga e eficacia
dos atos juridicos.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Avaliar se o
delegatario mantém-se tecnicamente atualizado, com frequente
participacao em cursos, palestras e debates relacionados com a
atividade que lhe foi delegada.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Na analise do quesito,
questionar o delegatario a respeito de eventos/cursos recen-
tes de que ele participou. A producao cientifica também pode
ser um bom indicio de estudo e aperfeicoamento (artigos,
estudos, etc.). De outro viés, o numero elevado de quesitos
negativos podera ser indicio de que o dominio da norma e das
funcdes da delegacao pode nao ser apropriado. Caso se veri-
fique pouca assiduidade do delegatario a cursos e eventos na
area, com impacto na qualidade do servigo prestado, deve-se
reputar o item como descumprido, selecionando-se a opgao
“Nao” na coluna “Ocorréncias”. Ao final, deve-se descrever o
motivo da negativagao, na coluna “Observacgdes”.
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CATEGORIA ESTRUTURA
DA SERVENTIA

ITEM DE OBSERVACAO 80680 - O horario de ex-
pediente da serventia extrajudicial esta fixado
de acordo com ato normativo do Conselho da
Magistratura?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 439. O horério de
expediente das serventias extrajudiciais obser-
vara ato normativo do Conselho da Magistra-
tura. Resolugao n. 1/2010 do Conselho da Ma-
gistratura — Art. 1° Fixar o expediente do foro
extrajudicial das 8 as 12 horas, e das 14 as 18
horas, nos dias Uteis. Art. 2° Autorizar o horario
das 8 as 9 horas dos dias Uteis para a execucgao
dos servigos internos, com a fixagao de aviso
visivel ao publico. Art. 3° Facultar, mediante
simples comunicacdo a Corregedoria-Geral da
Justica e ao Diretor do Foro da respectiva co-
marca, o funcionamento dos servigos extrajudi-
ciais no periodo compreendido entre as 12 e as
14 horas dos dias Uteis, sem prejuizo dos ho-
rarios determinados no art. 1° desta resolugdo.

DESCRICZ\O DA ATIVIDADE DE OBSERVACZ\O DO ITEM:
O item tem por objetivo verificar a observancia
do horario de funcionamento da serventia.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE:
(i) Averiguar se a serventia cumpre o disposto
na norma catarinense, que garante o aten-
dimento ao publico por no minimo 7 (sete)
horas por dia; (ii) verificar se ha divulgacao
ampla para a populacdo a respeito do horario
de atendimento do cartério (cartazes, placas,
banners, materiais de expediente, portas de
acesso, etc.); (iii) conferir a correspondéncia
do horario praticado ao efetivamente cons-
tanteno cadastro da serventia*; (iv) se esta
divulgado de modo claro para a populagao
gue o inicio do atendimento se da as 9h00,
no caso em que a serventia opta por utilizar
a primeira hora de expediente para servigos
internos; (v) se a serventia comunicou aos
orgaos correicionais a respeito do funciona-
mento no horario compreendido entre as
12h00 e as 14h00 (para a CGJ basta o preen-
chimento correto no cadastro da serventia).
Caso a resposta a algum desses itens seja
negativa, o campo das ocorréncias devera ser
alimentado com “N&o”, com a descrigao do
que foi detectado no campo das observagoes.

4 http://cgj.tjsc.jus.br/consultas/liberada/regcustas_emolumentos.pdf &
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CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50050 - O delegatario
abstém-se de utilizar substancia para apagar ou
alterar textos dos livros e documentos?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 453. E vedado o uso
de substancia para apagar ou alterar textos dos
livros e documentos.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
O presente item tem por objetivo verificar a hi-
gidez e a segurancga dos atos praticados na ser-
ventia e registrados nos livros. A norma veda o
uso de substéncia capaz de apagar informacées,
bem como alteracao posterior dos textos dos
livros e documentos sem a observancia da forma
legal (por exemplo, averbagOes e anotagoes).

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE:
Mediante o manuseio de livros e de documentos,
selecionar pelo menos um dos livros encerra-
dos e outro que esteja ainda em andamento, e
neles proceder-se a verificacdo. Detectando-se
a utilizacdo de corretivos liquidos, rasuras ou
sobreposicdes de letras ou nimeros, o campo
das ocorréncias devera ser preenchido com a
opgao “Nao”, descrevendo-se a constatacao no
campo da coluna “Observagoes”.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50051 - O acervo encontra-se organizado,
de modo a facilitar a pronta localizagao de documentos?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 454. O acervo devera ser organizado
de modo a facilitar a pronta localizagao de documentos.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: O presente item
tem por objetivo verificar a forma de organizacdao, arquivamento
e localizagcao dos documentos e livros que compdem o acervo da
serventia.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a andlise do ponto,
sugere-se que a equipe correicional peca para o delegatario ou
preposto que acompanha os trabalhos de correigdo mostrar toda
a estrutura fisica da serventia, inclusive o arquivo. Sugere-se
também que, no decorrer dos trabalhos, seja averiguada a
localizacdo de algum arquivo ou documento especifico (por
exemplo, o conjunto de documentos que gerou determinado ato
notarial ou de registro). Caso visualmente o acervo nao esteja
organizado ou o documento requerido ndao seja localizado, o
quesito devera ser glosado com a selecao da opgao “Nao” no
campo das ocorréncias. No campo das observagdes, deve-se
descrever pormenorizadamente o ponto especifico que desenca-
deou a negativagao.

& selodigital

CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITENS DE OBSERVACAO 50052 e 50053 - O delegatario arquiva tanto
o original do expediente recebido quanto a cdpia dos enviados
em pasta prépria, ainda que em meio eletrénico? O delegatario
arquiva os respectivos comprovantes de remessa e recebimento?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 455. Tanto o original do expediente
recebido quanto a copia daquele enviado deverao ser arquiva-
dos em pasta prépria, ainda que em meio eletronico. Paragrafo
Unico. Também deverao ser arquivados os respectivos compro-
vantes de remessa e recebimento.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar o pro-
cedimento de arquivamento, em meio fisico ou eletronico, dos
documentos recebidos e da cdpia dos enviados pela serventia,
além dos comprovantes da remessa e de recebimento.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Nesse quesito a regra ge-
ral é de que a serventia mantenha pleno controle dos expedientes
remetidos e recebidos. Além disso, que esteja apta a comprovar
0 envio e o recebimento (data e forma) de correspondéncias ou
de documentos. Atualmente, as principais formas de remessa
e de recebimento dos atos sao o Malote Digital e as centrais
eletronicas de cada uma das especialidades, de maneira que deve
o delegatario ser orientado a privilegiar essas ferramentas de
comunicacao. Para essa verificagdo sugere-se que a equipe cor-
reicional peca para que o delegatario explique como se comunica
com os demais érgaos publicos, outros delegatarios e seus clien-
tes, e, a depender da resposta, deve-se solicitar a demonstracao
dos documentos que comprovem a alegagao. Caso se constate
que o delegatario ndao mantém os documentos recebidos e envia-
dos arquivados fisica ou eletronicamente, a opcdo “Nao” devera
ser selecionada na coluna das ocorréncias, descrevendo-se
a inconformidade da coluna “Observagoes”.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50054 - Na hipétese de a serventia estar
localizada fora do perimetro fixado pela Empresa de Correios e
Telégrafos (ECT) para entrega de correspondéncias, contrata o
delegatario servigco de caixa postal de forma a viabilizar o rece-
bimento diario dos expedientes ou, se oficiais, os retira direta-
mente na secretaria do foro da comarca?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 456. Na hipdtese de a serventia
estar localizada fora do perimetro fixado pela Empresa de Cor-
reios e Telégrafos (ECT) para entrega de correspondéncias,
o delegatario contratara servico de caixa postal para viabilizar o
recebimento didrio dos expedientes ou, se oficiais, retira-los-a
diretamente na secretaria do foro da comarca.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar a con-
tratacdo de servico de caixa postal, se necessario, bem como se o
delegatario efetua a retirada de eventuais documentos fisicos
diretamente na secretaria do foro da comarca em que esta
localizada a serventia.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: O presente quesito tem
aplicagdao nas serventias situadas em locais remotos. Sugere-se
guestionar o delegatario se o endereco do cartério é atendido
pela ECT e, em caso negativo, pedir copia do documento de con-
tratacao do servigo de caixa postal. Ainda nesse ponto o CNCGJ
dispOe de regra que atribui ao delegatario de serventia remota a
responsabilidade por comparecer a secretaria do foro da comarca
em que esta localizada a serventia sempre que for necessaria
a retirada de documentos fisicos. Pretende-se com a norma
evitar que serventuarios do Judiciario tenham de se deslocar até
as dependéncias de serventia distante da sede do férum. Caso
os pontos ndo sejam observados, a resposta adequada é o “nao”
no campo das ocorréncias, com a competente descrigdo no cam-
po referente as observacoes.

& selodigital

CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50055 - O delegatario
acessa a caixa de entrada do sistema do Malote
Digital pelo menos uma vez por dia?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 457. O Sistema
Hermes - Malote Digital devera ser utilizado para
remessa das comunicagdes entre as serventias
e entre estas e os érgaos do Poder Judiciario.
§ 10 A caixa de entrada devera ser acessada ao
menos 1 (uma) vez por dia, sob pena de pre-
suncao de ciéncia.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar a correta utilizacdo e o acesso diario ao
sistema do Malote Digital.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE:
Sugere-seque a equipe correicional questione o
delegatario a respeito da forma com que ele
remete as informagdes necessarias para o
Poder Judiciario e para as outras serventias.
Caso o Malote Digital nao seja a ferramenta
costumeiramente utilizada, o procedimento
estara incorreto. Registre-se que a comuni-
cagao com outras serventias pode se dar por
meio das centrais eletronicas, fato que nao
deve gerar constatacdao. Recomenda-se tam-
bém que seja solicitado ao delegatario abrir a
conta da serventia no Malote Digital. Se forem
exibidos documentos nao lidos recebidos no
dia anterior, o quesito devera ser anotado com
a opcao “Nao” no campo das ocorréncias. No
campo das observacdes, dever-se-a descrever
em pormenor o conteddo da constatacao.

322 SISTEMA INTEGRADO
/‘ DE CORREICOES
% EXTRAJUDICIAIS

1e GRAU



http://selo.tjsc.jus.br/
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/

| INDICE |

CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50056 - O envio de consul-
tas a secretaria do foro e a Corregedoria-Geral
da Justica é realizado por meio do Sistema de
Atendimento do Extrajudicial (S@E)?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 457 § 29 O envio
de consultas a secretaria do foro e a Correge-
doria-Geral da Justica devera ser realizado por
meio do Sistema de Atendimento do Extraju-
dicial (S@E).

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar a utilizacao do sistema S@E para o en-
vio das consultas (art. 60 do CNCGJ) para a se-
cretaria do foro da comarca em que se localiza
a serventia.

DESCRICAO DO ACERVO OBIJETO DE ANALISE: Para
a analise do quesito, sugere-se indagar o de-
legatario se ele encaminhou alguma consulta
recente a secretaria/direcao do foro de sua co-
marca. Caso a resposta seja negativa, o quesito
devera ser respondido com opgao “Nao se apli-
ca”; na hipdtese de resposta positiva, deve-se
pedir ao delegatario que apresente a forma de
envio do questionamento; e se a ferramenta
utilizada nao for o sistema S@E, a constatagao
deverd ser registrada com a selecao da opgao
“Ndo” no campo das ocorréncias.

CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50057 - As informacdes
solicitadas pelos érgaos judiciarios ligados a es-
fera extrajudicial sdo prestadas pelo delegatario
ou por seu substituto legal no prazo de 5 (cin-
co) dias uteis quando outro nao for estipulado?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 458. As informa-
coes solicitadas pelos 6rgaos judicidrios ligados
a esfera extrajudicial deverdo ser atendidas
pelo delegatario ou por seu substituto legal, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, quando outro ndo
for estipulado.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar o prazo de resposta as solicitagdes for-
muladas pelos 6rgdos judiciarios.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Su-
gere-se requerer ao delegatario a apresenta-
¢ao dos mandados ou oficios remetidos pelos
orgdos judiciarios (fisica ou eletronicamente)
nos ultimos 30 (trinta) dias - caso nao exis-
tam documentos, estender esse prazo para 60
(sessenta) dias, 90 (noventa) dias e assim por
diante - de posse dos documentos, pedir a de-
monstracao do expediente remetido com a res-
posta, para, em seguida, pedir o comprovante
da data do envio. Sempre que o envio superar
os 5 (cinco) dias Uuteis ou o prazo estipulado
na requisicdo, o procedimento estard equivo-
cado e, em consequéncia, far-se-a a anotacao
no SCI com a selecao da opgao “Nao” no campo
das ocorréncias.

CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50058 - O delegatario en-
caminha as comunicagdes pelos meios tradicio-
nais de remessa caso o destinatario da docu-
mentagao nao tenha ainda aderido ao Sistema
Hermes — Malote Digital?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 459. Caso o destina-
tario da documentacao ndo tenha ainda aderido
ao Sistema Hermes - Malote Digital, as comu-
nicacdes a ele enderecadas deverao ser enca-
minhadas pelos meios tradicionais de remessa.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar a forma de encaminhamento de atos/
comunicacdes a destinatarios que nao se utili-
zem do Malote Digital.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para
a verificacdo do item é recomendavel que se
questione o delegatario a respeito da forma de
remessa de atos/documentos para destinata-
rios que ainda nao utilizam o sistema do Malote
Digital. O procedimento esperado é o de que
seja adotado o meio menos oneroso, como,
por exemplo, formas eletronicas de remessa de
comunicacdes (e-mail e centrais eletrbnicas).
O envio de documentos pelos correios pode ser
deferido, mas recomenda-se que seja a ultima
das opcOes adotada pelo responsavel. Rara-
mente o quesito serd anotado como negativo,
mas a equipe correicional poderad efetuar a
constatacdo sempre que entender que a solu-
¢cao adotada nao é a ideal.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50059 - Ao lavrar ato passivel de emiss&o
da Declaracgao sobre Operagdes Imobilidrias (DOI), o delegatario
faz constar no texto que tal obrigacdo serd cumprida no prazo
regulamentar?

NORMA LEGAL: CNCG]J - Art. 460. Ao lavrar ato passivel de emis-
sao da Declaracao sobre Operagdes Imobiliarias (DOI), o dele-
gatario fara constar no texto que tal obrigacao sera cumprida no
prazo regulamentar.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar a ano-
tacdo no ato praticado de que a DOI sera encaminhada no prazo
previsto em norma.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para apreciar o quesi-
to, sugere-se solicitar ao delegatario atos passiveis de emissao
da DOI, a depender da especialidade da serventia. Por exemplo:
Tabelionatos de Notas e Escrivanias de Paz: (i) solicitar o livro de
notas em andamento; buscar as escrituras publicas de compra e
venda de imdveis; averiguar se no corpo do documento consta a
anotacao de que a (DOI) sera encaminhada no prazo correspon-
dente; (ii) Registro de Imodveis: solicitar matriculas de imdveis;
encontrar no documento o registro de compra e venda; localizar
a anotacao relativa a DOI; (iii) Registro de Titulos e Documentos:
pedir ao delegatario (se existir) o registro de instrumento particu-
lar de alienagdo de imodveis; localizar no ato de registro a anotacao
relativa a DOI. Em qualquer dos casos acima, se nao houver a
anotacao no corpo do ato praticado pela serventia, a constatacao
deve ser efetivada, e a alternativa “Nao” selecionada no campo
das ocorréncias. Nas demais especialidades o item nao se aplica.

& selodigital

CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50060 - O delegatario da
cumprimento as ordens judiciais se atendidos
0s requisitos legais e quitados os emolumentos
previamente, quando devidos?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 461. Além dos de-
veres legais, cumpre ao delegatario: I - dar
cumprimento as ordens judiciais, se atendidos
0s requisitos legais e quitados os emolumentos
previamente, quando devidos.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar o escorreito cumprimento das deter-
minagodes judiciais.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE:
Na tarefa de analise do quesito sugere-se solici-
tar ao delegatario que apresente os mandados
judiciais recebidos nos ultimos 30 (trinta) dias
(caso nao existam, ampliar o prazo de solici-
tacdao). De posse dos documentos, pedir que
apresente os documentos que compravam o
cumprimento da ordem. Caso se perceba que
alguma ordem ndo tenha sido cumprida, cabe
a anotacao da constatacao - para isso basta
selecionar a opcdo “Nao” da coluna da ocorrén-
cia e em seguida descrever o ato nao cumprido
(documento e numero dos autos) na coluna das
observacoes.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50061 - O delegatario
confere a identidade, a capacidade e a repre-
sentagdao dos interessados nos atos a serem
praticados?

NORMALEGAL:CNCGJI-Art.461.Alémdosdeveres
legais, cumpre ao delegatario: II - conferir a
identidade, a capacidade e a representacdo dos
interessados nos atos a serem praticados.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar se, na ocasido da pratica de seus
atos, o delegatéario e sua equipe conferem com
atencao e cuidado a identidade, a capacidade
e, se for o caso, a qualidade da representacao
dos interessados.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a
verificagdo do correto cumprimento do quesito
sugere-se que a equipe acompanhe alguns
atendimentos aos usuarios do servigo no espaco
reservado da serventia. Na atividade, cumpre
observar se os atendentes solicitam aos usu-
arios a apresentacdo de seus documentos de
identificacdo e se sao adotadas as cautelas
necessarias nos casos em que ha aparente fal-
ta de capacidade da pessoa para a pratica do
ato requerido. Sugere-se também requerer o
arquivo dos documentos que instruiram os atos
praticados, buscar a fotocdpia dos documen-
tos ou a existéncia de procuracdao que outorgue
poderes ao representante. Caso se perceba que
nao sdo adotadas as cautelas quanto a essa ana-
lise, o quesito devera ser reputado malferido e,
em consequéncia, o “ndo” deve ser selecionado
na opgao das ocorréncias.

& selodigital

CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50062 - O delegatario
aconselha com imparcialidade e independéncia
a todos os interessados e os instrui sobre a na-
tureza e as consequéncias dos atos que preten-
dam produzir?

NORMA LEGAL: CNCGJ] - Art. 461. Além dos de-
veres legais, cumpre ao delegatario: III — acon-
selhar, com imparcialidade e independéncia,
a todos os interessados e instrui-los sobre a na-
tureza e as consequéncias dos atos que preten-
dam produzir.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAOQ DO ITEM:
Verificar a capacidade do delegatario e de sua
equipe de trabalho para o exercicio da atividade
delegada, em especial no aconselhamento dos
usuarios em relacao aos atos que pretendem
praticar.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: A ana-
lise do quesito depende normalmente do acom-
panhamento dos atendimentos ou da lavratura
dos atos. Deve-se verificar se o delegatario ou
0s componentes de sua equipe aconselham e
instruem as partes em relagdao aos pormenores
dos atos que buscam praticar, demonstrando
possibilidades e impossibilidades da concretiza-
cao dos servicos demandados. Caso se perceba
que isso nao ocorre, a constatacdo devera ser
efetuada.

« capitulo anterior

CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50063 - O delegatério re-
dige os atos em estilo correto, conciso e claro?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 461. Além dos de-
veres legais, cumpre ao delegatario: [...] IV -
redigir os atos em estilo correto, conciso e claro.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar se os atos sdao escriturados de forma
clara, correta e harmoénica, de modo a possibi-
litar a compreensao aos destinatarios dos atos,
com respeito a técnica juridica e ao vernaculo.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Suge-
re-se que os livros em andamento sejam visita-
dos, por amostragem, com a leitura de alguns
atos. Se se entender que a redagao ndo esta de
acordo, clara e concisa, anotar o quesito com a
opcdo “Nao”. Na sequéncia, se for conveniente,
anexar copia digitalizada na coluna “Anexos”.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50065 - Ressalvados os casos de retificacdes,
restauracdes e suprimentos no registro civil das pessoas naturais,
da o delegatario cumprimento aos mandados de averbacao, re-
gistro ou anotacao oriundos de outra comarca, encaminhados por
oficio do escrivao ou apresentados pelo interessado e instruidos
com coOpias autenticadas, independentemente do “cumpra-se” do
juiz da comarca, satisfeitos os emolumentos, se devidos?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 461. Além dos deveres legais, cum-
pre ao delegatario: [...] VI - ressalvados os casos de retifica-
gOes, restauracdes e suprimentos no registro civil das pessoas
naturais, dar cumprimento aos mandados de averbacao, regis-
tro ou anotacao oriundos de outra comarca, encaminhados por
oficio do escrivao ou apresentados pelo interessado e instruidos
com coépias autenticadas, independentemente do “cumpra-se”
do juiz da sua comarca, satisfeitos os emolumentos, se devidos.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar se os
atos praticados por forga de determinagdao de magistrados de
outras comarcas sao cumpridos independentemente do “cum-
pra-se”. Pela norma vigente, o “cumpra-se” é necessario apenas
nos cartérios de registro civil das pessoas naturais e somente
nos casos de retificagdes, restauragdes e suprimentos.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Verificar se o delega-
tario da efetivo e imediato cumprimento as ordens judiciais ori-
ginarias de comarca diversa da sua. Caso alegue que remete a
ordem ao crivo do magistrado local e a situagdao detectada nao
se encontre entre os atos de retificagdo, restauragao e supri-
mento dos registros civis das pessoas nhaturais, o procedimento
esta aparentemente errado e a opgao “Nao” do campo das ocor-
réncias devera ser selecionada. Sugere-se a descricao da cons-
tatacdo no campo das observagdes e a anexacao da imagem do
documento no campo dos anexos.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITENS DE OBSERVACAO 50067 e 50068 - O Oficial do Registro de
Imodveis verifica se o titulo apresentado ostenta a conferéncia
da identidade dos interessados nos atos a serem praticados?
O Oficial do Registro de Iméveis verifica se o titulo apresentado
ostenta a capacidade dos interessados nos atos a serem prati-
cados?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 461. Além dos deveres legais,
cumpre ao delegatario: § 1° Ao Oficial do Registro de Imdveis
incumbira verificar se o titulo apresentado ostenta a conferéncia
de que trata o inciso II deste artigo. O inciso II prevé - conferir
a identidade, a capacidade e a representacao dos interessados
nos atos a serem praticados.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar, ape-
nas nos servicos de registros de imoveis, se no documento apre-
sentado ao registro foi realizada a conferéncia prévia, pelo tabe-
lido de notas, da identidade, da capacidade e da representacao
da parte interessada, se for o caso.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Caso n3o se trate de
correicdo em servico de registro de imdveis, o quesito devera
ser anotado como “Nao se aplica” na coluna das ocorréncias.
Todavia, em se tratando dessa hipotese, sugere-se solicitar ao
delegatario a apresentacdao de algumas escrituras publicas que
fundamentaram a pratica de atos de registro ou averbacao.
De posse dos documentos, buscar no texto das escrituras se
o tabelionato atesta a identidade, a capacidade e, quando for o
caso, a representacao das pessoas que entabularam o negdcio
juridico. Caso isso nao seja detectado, deve-se questionar o
delegatario a respeito de quais foram as providéncias adotadas
por ele para realizar a conferéncia. A opcao “Nao” das ocorrén-
cias somente serd selecionada quando a conferéncia exigida na
norma nao tiver sido efetuada.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITENS DE OBSERVACAO 50070, 50071, 50072, 50073, 50074, 50075,
50076 e 50077 - Na realizacdo do atendimento ao publico, o espaco
de atendimento possui a amplitude necessaria para o acolhimento
adequado dos usuarios? O numero de funcionarios destacados para
as tarefas é compativel com o fluxo de pessoas que se utilizam
dos servigos da serventia? O tempo de espera para o atendimento
supera 30 minutos? Quando adotado o sistema de senha, ele
mostra o horario no qual foi extraida e corresponda a cada usuario,
independentemente do numero de servigos por ele solicitados?
O atendimento de usuarios que apresentem situagdes polémicas ou
gue exijam maior discricao € realizado em ambiente separado? Em
caso de necessidade ou requerimento do interessado, o atendimen-
to é prestado diretamente pelo delegatario ou seu substituto?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 462. Na realizacao do atendimento
ao publico, o delegatario devera atentar para que: I — o espaco de
atendimento possua a amplitude necessaria para o acolhimento
adequado dos usuarios; II — o numero de funcionarios destaca-
dos para a tarefa seja compativel com o fluxo de pessoas que se
utilizam dos servicos da serventia; III - o tempo de espera para
o atendimento nao supere 30 (trinta) minutos; IV - adotado o
sistema de senha, esta ostente o horario no qual foi extraida e
corresponda a cada usuario, independentemente do numero de
servicos por ele solicitados; V - o atendimento de usuarios que
apresentem situacdes polémicas ou que exijam maior discricao
seja realizado em ambiente separado; e VI - em caso de ne-
cessidade ou requerimento do interessado, o atendimento seja
prestado diretamente pelo delegatario ou seu substituto. § 1°
O delegatario devera realizar, por iniciativa prépria ou mediante
contratacdo de servigo especializado, pesquisa permanente que
indique o grau de satisfagdo com os servigos prestados e aten-
dimentos realizados na serventia. § 2° E vedado ao delegatério
expedir atos internos que limitem ou dificultem o atendimento a
pessoas que se utilizem dos servigos da serventia.
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DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar a
qualidade do atendimento ao publico e os mecanismos ado-
tados pelo delegatario para promover o amplo acesso dos
usuarios dos servigos sob sua responsabilidade.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para andlise dos que-
sitos acima transcritos, a equipe correicional devera verificar,
antes dos trabalhos de correicao, se existem reclamacodes
em relagao ao atendimento da serventia. Em caso positivo,
deve-se verificar se a pendéncia foi resolvida; do contrario, a
constatacdo devera ocorrer. Nao havendo reclamacdo prévia,
competird a equipe de correicdo avaliar se o espaco desti-
nado ao atendimento é adequado e capaz de acomodar os
usuarios do cartério, em especial nos horarios de pico. Deve-
-se avaliar também se o numero de funcionarios alocados
no atendimento ao publico é suficiente para o atendimento
das pessoas em até 30 minutos. Deve-se avaliar ainda se a
serventia adota o sistema de senha, que é opcional e deve
considerar a relacdao demanda versus necessidade. Se adota-
do o mecanismo, verificar se as senhas apresentam o horario
de emissao. Conferir se a serventia possui espaco adequado
para o atendimento reservado nas situacées mais polémicas
ou que exijam discricdo do delegatario. Ainda, questionar o
delegatario e seu substituto a respeito da realizagdao de aten-
dimento pessoal a seus clientes quando requeridos a fazé-lo.
Averiguar se a serventia conta com alguma ferramenta ou
forma de pesquisa de satisfacdo de seus usuarios, confe-
rindo o tratamento dado as respostas e principalmente se
sdo adotadas providéncias para a resolucdao dos problemas
apontados. Por fim, deve-se questionar a respeito de atos
internos (portaria, oficios e ordens de servigos) que limitem
ou dificultem o atendimento ao publico. Qualquer aparente
falha devera ser descrita e a opcao “Ndo” anotada no quesito
correspondente.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50078 - O nUmero de inscricdo da serventia
no CNPJ é empregado apenas nas hipdteses legais e normativas?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 463. O numero de inscricdo da serventia
no CNPJ serd empregado apenas nas hipoteses legais e normativas.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar a correta
utilizagcdo do CNPJ pela serventia.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Por forca normativa, os
servigos de notas e de registros sao desprovidos de personali-
dade juridica. Portanto, seus atos, contratos e demais servicos
sdo prestados por seu delegatario sob sua responsabilidade como
pessoa fisica. Assim, para analise do quesito, deve-se verificar
se os contratos (aluguel do prédio da serventia, faturas de
telefone, internet, energia elétrica, agua, planos de salde,
etc.) encontram-se em nome da pessoa fisica do delegatario;
do contrario, o quesito devera ser glosado com a opcdo “Nao”
e o fato descrito no campo das observacoes.

CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITENS DE OBSERVACAO 50079, 50080, 50081, 50081, 50082 e 50083 e
50086 - O delegatario fornece ao interessado, independentemente
de solicitacdo, recibo extraido do sistema de automacao em duas
vias? O recibo extraido do sistema de automacao contém a iden-
tificacdo completa da serventia? O recibo extraido do sistema de
automacao apresenta numeracdo sequencial? O recibo extraido
do sistema de automacdo apresenta a discriminagao do ato pra-
ticado e do valor do pagamento recebido ou do numerario total
ou parcialmente restituido? O recibo extraido do sistema de au-
tomacao mostra o numero do selo de fiscalizagcdo empregado ao
ato, se for o caso? O recibo extraido do sistema de automacao
apresenta a data de emissao? Mesmo em se tratando de recibo
de antecipagdo de emolumentos, quando praticado ato na oca-
sido de sua emissao, nele consta o cédigo do selo de fiscalizagao?

2. NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 464. O delegatario fornecera ao
interessado, independentemente de solicitacdao, recibo extraido
do sistema de automacao, que devera conter: I - identificacdo
completa da serventia; II - numeragao sequencial; III - discri-
minagao do ato praticado e do valor do pagamento recebido ou
do numerario total ou parcialmente restituido; IV - nimero do
selo de fiscalizagao empregado ao ato, se for o caso; e V - data
de emissdo. § 1° Os recibos deverao ser titulados de “recibo de
antecipagao de emolumentos”, “recibo complementar” ou “recibo
de devolugao de emolumentos”, a depender do momento em
que recebido o pagamento ou procedida a devolugao, e também
do tipo de operacao financeira realizada. § 2° No recibo de an-
tecipacdo de emolumentos, ndo sera necessaria a indicagdo do
numero do selo de fiscalizacdo empregado no ato. § 3° Praticado
o ato, constara do recibo complementar apenas os valores reco-
Ihidos pelo interessado e que ndao foram consignados no recibo
de antecipagcdao de emolumentos, de modo que nao haja novo
lancgamento de montante ja inscrito no livro didrio auxiliar da
receita e da despesa. § 4° Os delegatarios poderdao emitir, ainda,
um relatério de emolumentos, com a consolidagdo dos pagamen-
tos e das devolugbes referentes a pratica de um ou mais atos. §
50 O recibo, extraido diretamente do sistema informatizado de
automacao, sera emitido em 2 (duas) vias, com o arquivamento
da segunda na serventia, em meio fisico ou eletrénico.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar se a
serventia cumpre as regras relativas a emissdo, a observacao
dos requisitos e a guarda dos recibos emitidos pelos servicos
prestados.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: A equipe correicio-
nal devera solicitar alguns recibos fornecidos pela serventia e
efetuar a conferéncia de cada um dos quesitos descritos. Caso se
detecte alguma falta, o item correspondente devera ser aponta-
do selecionando-se a opcdo “Nao” nas ocorréncias.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50087 - A serventia dispde de livro para as-
sento de atos correicionais?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 465. Sdo obrigatérios os seguin-
tes livros administrativos: II - livro para assento de atos
correicionais.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar a exis-
téncia do livro para assento de atos correicionais (livro de Visitas
e Correigdoes - Provimento n. 45/2015 do CNJ).

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Sugere-se requerer
ao delegatario a apresentacao do livro de correicdes. Nao ha
vedacao de que o livro seja encadernado no sistema de brochura
ou de folhas soltas. Cabe a equipe verificar apenas se o livro
existe e se as correigdes estao registradas, anotadas ou coladas
no livro. O quesito s6 devera ser negativado se a serventia ndo
dispuser do livro.

CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 50088 - A serventia dispde de livro de registro
diario auxiliar da receita e da despesa?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 465. Sao obrigatorios os seguintes
livros administrativos: I - livro de registro diario auxiliar da
receita e da despesa.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar a exis-
téncia do livro diario auxiliar da receita e da despesa.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Deve-se solicitar ao
delegatario a apresentacao do livro didrio auxiliar da receita
e da despesa. Caso nao exista o livro, o quesito devera ser
negativado.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITENS DE OBSERVACAO 50089, 50090, 50091, 50092,
50093, 50094, 50095, 50096, 50097, 50098, 50099,
50100, 50101, 50102, 50103, 50104, 50105 e 50106 -
O livro de registro diario da receita e da despesa
contém espaco destinado a data do lancamento
da receita? Contém espaco destinado ao codigo
do ato adotado no sistema informatizado de au-
tomacao? Contém espaco destinado a descricdo
do ato? Contém espaco destinado ao tipo de selo?
Contém espaco destinado ao numero do selo?
Contém espaco destinado ao numero da guia ad-
ministrativa e, se houver, do protocolo? Contém
espaco destinado ao numero e descricdo dos re-
cibos emitidos (recibo, recibo de antecipagao de
emolumentos, recibo de devolugao de emolumen-
tos ou recibo complementar)? Contém espaco
destinado ao numero e folha do livro? Contém es-
paco destinado ao lancamento da base legal para
o valor e, em caso positivo, ela é devidamente in-
serida? Contém espaco destinado a isencao do ato
e, em caso positivo, ela é devidamente inserida?
Contém espaco destinado ao valor discriminado?
Contém espaco destinado ao ressarcimento de
atos gratuitos? Contém espaco destinado a ajuda
de custo? Contém espaco destinado a data do lan-
camento da despesa? Contém espaco destinado a
descricao detalhada da despesa? Contém espaco
destinado a espécie e nimero do documento que
comprova a despesa? Contém espaco destinado
ao valor da despesa? Contém espago destinado
a totalizacdo das despesas e das receitas e ao
transporte dos valores didrios ao préximo dia?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 466. A serventia ado-
tard livro de registro didrio da receita e da des-
pesa, o qual conterd: I — espaco destinado as re-
ceitas diarias, composto pelos seguintes campos:
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a) data do lancamento; b) cddigo do ato adotado
no sistema informatizado de automacao; c) des-
cricao do ato; d) tipo de selo; €) nimero do selo;
f) nimero da guia administrativa e, se houver,
do protocolo; g) numero e descricdo dos recibos
emitidos (recibo, recibo de antecipacao de emo-
lumentos ou recibo complementar); h) nimero e
folha do livro; i) base legal para o valor; j) isengao
do ato; k) valor discriminado; |) ressarcimento de
atos gratuitos; e m) ajuda de custo; II - espaco
destinado as despesas diarias, que sera assim
configurado: a) data do langamento; b) descrigcao
detalhada da despesa; c) espécie e numero do do-
cumento que comprova a despesa; e d) valor; e
III - espaco destinado a totalizacdo das despesas
e das receitas e ao transporte dos valores diarios
ao proximo dia. Provimento n. 45/2015 da Corre-
gedoria Nacional de Justica.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS:
Verificar os requisitos de escrituracao do Livro Di-
ario Auxiliar da Receita e da Despesa.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: A ana-
lise da equipe correicional devera ser superficial
e vinculada a observancia dos quesitos normati-
vos de escrituracao acima transcritos. Caso sejam
detectadas falhas no cumprimento de algum dos
campos e na escrituracao do livro, o quesito cor-
respondente devera ser apontado com a selecao
da opcao “Nao” no campo das ocorréncias e a
competente descricao da falha no campo de
observagoes.
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CATEGORIA GERENCIAMENTO ADMINISTRA-
TIVO-FINANCEIRO

ITEM DE OBSERVACAO 80120 - O responsavel pelo servico notarial
ou de registro alimenta semestral e diretamente, via internet,
todos os dados no sistema “Justica Aberta”, em especial os da-
dos de produtividade e arrecadacao, até o dia 15 dos meses de
janeiro e julho, e mantém atualizadas quaisquer alteragdes ca-
dastrais em até 10 dias apds a sua ocorréncia?

NORMA LEGAL: CNJ - Provimento n. 24 - Art. 20 Os responsaveis
pelos servigos notarias e de registro deverao alimentar semes-
tralmente e diretamente, via internet, todos os dados no siste-
ma “Justica Aberta” até o dia 15 dos meses de JANEIRO e JULHO
(ou até o proximo dia subsequente), devendo também manter
atualizadas quaisquer alteracdes cadastrais, em até 10 dias
ap0ds suas ocorréncias. Paragrafo unico. A obrigatoriedade con-
tida neste artigo abrange também os dados de produtividade,
arrecadacao, bem como os cadastros de eventuais Unidades
Interligadas que conectem unidades de salde e servigos de
registro civil.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar a correta
alimentacao do espaco “Justica Aberta” do CNJ.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: A conferéncia se dard
com o acesso pela equipe correicional ao site da Corregedoria
Nacional de Justica®, onde deve ser selecionada a opgao “Servi-
cos Publicos”; em seguida, escolher a opgao “Clique aqui” para
produtividade e localizacao de serventias extrajudiciais; depois,
escolher Santa Catarina no mapa do Brasil; apds, selecionar a
cidade em que a serventia se localiza e clicar em “Pesquisar”;
por fim, basta abrir a opcao “"Dados” da serventia que esta sendo
visitada. Os dados da pagina devem estar totalmente alimenta-
dos, do contrario o quesito sera negativado.

66 / CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA
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CATEGORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ITENS DE OBSERVACAO 80202 e 80203 - Quando
for o caso, o interino presta contas ao juiz diretor
do foro até o dia 15 do més subsequente ao
vencido com a especificagao das receitas e des-
pesas, estas instruidas com documentos com-
probatérios, e preenche o balancete resumido
disponivel no acesso restrito do Portal do Extra-
judicial? Quando for o caso, o interventor presta
contas ao juiz diretor do foro até o dia 15 do més
subsequente ao vencido com a especificagao
das receitas e despesas, estas instruidas com
documentos comprobatoérios, e preenche o ba-
lancete resumido disponivel no acesso restrito
do Portal do Extrajudicial?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 111. Ointerino pres-
tara contas ao juiz diretor do foro até o dia 15
(quinze) do més subsequente ao vencido, com
a especificacdo das receitas e despesas, estas
instruidas com documentos comprobatoérios,
e preenchera o balancete resumido disponivel
no acesso restrito do Portal do Extrajudicial.
§ 19 Os requisitos da prestacao de contas serao
definidos em manual préprio. § 2° Recebida
e autuada a prestacdo de contas, sera dada
vista ao Ministério Publico para manifesta-
cao em prazo razoavel. § 3° Apods parecer
ministerial, com ou sem impugnacao, as contas
serao examinadas pelo juiz diretor do foro, que
remetera copia da decisdao a Corregedoria-Geral
da Justica, por correio eletronico, no prazo de 1
(um) dia. CNCGJ] - Art. 89. O interventor pres-
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tara contas ao juiz diretor do foro até o dia 15
(quinze) do més subsequente ao vencido, com
a especificagdao das receitas e despesas, estas
instruidas com documentos comprobatoérios.
§ 19 Os requisitos da prestacao de contas serao
definidos em manual proprio. § 2° Recebido e
autuado o expediente, o delegatario afastado
sera intimado para se manifestar em 10 (dez)
dias, sob pena de preclusao. § 3° Transcorrido
0 prazo, com ou sem impugnagao, as contas,
apos resolucao de eventual questdo incidental,
serao examinadas pelo juiz diretor do foro.
§ 40 Rejeitadas as contas, o juiz diretor do foro
decidira sobre a substituicdo do interventor, ou
remetera os autos ao Vice-Corregedor-Geral da
Justica, se este for o 6rgao nomeante.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS
ITENS: Verificar se o delegatario que responde
pela serventia na condigao de interino ou inter-
ventor presta contas a direcao do foro.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Antes
de se deslocar até a serventia, a equipe correi-
cional pode consultar a secretaria do foro de
sua comarca para verificar se o interino ou in-
terventor estd prestando contas dentro do pra-
zo regulamentar com o encaminhamento dos
devidos documentos comprobatérios. Em caso
negativo assinala-se a opgao “Nao” na coluna
“Ocorréncia”. Caso o delegatario seja titular a
opcao “Nao se aplica” deve ser selecionada.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50107 - O livro de protocolo permite o langa-
mento diario da ocorréncia relacionada ao objeto do apontamento?

ITEM DE OBSERVACAO 50107 - A ocorréncia langada no livro de pro-
tocolo apresenta nimero de ordem proprio, sequencial e infinito,
e faz remissao ao protocolo originario?

ITEM DE OBSERVACAO 50107 - Realizado o apontamento no livro de
protocolo, as ocorréncias seguintes fazem mengao aos numeros de
ordem anteriores, de forma que haja pleno encadeamento?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 468. Sem prejuizo dos requisitos obri-
gatdrios, o livro de protocolo devera permitir o lancamento dia-
rio da ocorréncia relacionada ao objeto do apontamento. § 1° A
ocorréncia terd numero de ordem proprio, sequencial e infinito, e
fara remissao ao protocolo. § 2° Realizado o apontamento no livro
de protocolo, as ocorréncias seguintes devem fazer mengdo aos
numeros de ordem anteriores, de forma que haja pleno encadea-
mento.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar o
cumprimento da norma que dispde que os delegatarios devem
obrigatoriamente lancar diariamente no livro de protocolo as infor-
macoes relacionadas as fases de processamento do ato notarial ou
de registro (encadeamento dos atos — numero de ordem). Justifi-
ca-se a existéncia do protocolo na medida em que a lei prevé uma
série de garantias ao interessado no registro ou na lavratura da
escritura publica. Entre elas, especificamente em relagdo ao servigo
de registro de imdveis, hd a que determina que todos os titulos
apresentados sejam anotados no livro de protocolo, com numera-
cao proépria e infinita, determinada de acordo com a sequéncia de
sua apresentacao. Todo documento (titulo) apresentado recebe um
numero de ingresso na unidade do registro imobiliario, ao qual se
da o nome de prenotacdo. Isso atende ao principio da prioridade,
gue garante que o registrador examine o titulo que foi apresentado
em primeiro lugar. As seguintes especialidades de servigo dispdem
de livro de protocolo, além do registro de imdveis: notas, protesto
de letras e titulos, registro de titulos e documentos e registro civil
das pessoas juridicas.
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DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a
constatacao do cumprimento ou nao do item,
compulsar o livro de protocolo, normalmente
escriturado em meio eletrénico e encadernado
pelo sistema de folhas soltas. Podera ainda o
livro, por opcao do responsavel pela serventia,
ser armazenado exclusivamente em meio digi-
tal. Contudo, ha de se ter especial cuidado para
gue a forma de escrituragao permita a preser-
vacao da ordem de apresentacdo (o numero de
protocolo, que comecara com 1) e que no livro
constem todas as informacdes necessarias (por
exemplo, protocolo, qualificacdo do titulo, nota
de devolucdo/exigéncia, reingresso do titulo,
registro/averbacdo ou devolucgdo do titulo/can-
celamento - encadeamento dos atos — nimero
de ordem anterior). Deve também haver modo
de se obstaculizarem alteracdes posteriores ou
reimpressao de folhas (data - dia/més/ano). O
numero de ordem dos protocolos também deve
ser sequencial e continuo, ndo se deixando es-
pacos ou numeros vagos a possibilitar insergdes
posteriores, a fim de preservar o principio da
prioridade. Ressalta-se que a abertura de um
numero de protocolo é o primeiro passo a ser
adotado quando um titulo aportar na serventia
de registro de imdveis, salvo se for requerida
apenas a realizacdo de calculos. Na serventia
com competéncia notarial, o protocolo deve ser
realizado no momento em que apresentados to-
dos os documentos necessarios para a lavratura
da escritura ou da procuragao. Ausentes quais-
quer dos requisitos supracitados, deve-se re-
putar o item como descumprido, marcando-se
a opcao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se
descrever o pretenso equivoco na coluna
“Observacdes” e, sempre que possivel, juntar
na guia “Anexos” documento que fundamente
de maneira adequada a observacao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50110 - O delegatario comunica imediata-
mente a Corregedoria-Geral da Justica a abertura de livros?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 469. O delegatario podera adotar
livros auxiliares com numeracdo propria, cuja abertura sera ime-
diatamente comunicada a Corregedoria-Geral da Justica.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar o cum-
primento da norma que dispde, conforme a conveniéncia do ser-
vico prestado pelo delegatario, que os livros poderao ser desdo-
brados em livros auxiliares (por exemplo, Livros de Escrituras
de Emancipagoes, Livros de Escrituras de Pactos Antenupciais,
Livros de Escrituras de Compra e Venda, Livros de Escrituras de
Inventarios e Partilhas, e Livros de Escrituras de Divorcios). Os
delegatarios, na oportunidade da abertura de tais livros, devem
obrigatoriamente realizar a competente comunicacdao no cadas-
tro da serventia no portal do extrajudicial, por meio da pagina de
acesso restrito. Tal comunicacdo é fundamental para a correta
regulacao da atividade notarial e de registro em Santa Catarina,
pois o sistema informatizado de cadastro, ainda em fase de im-
plantacdo em sua versao mais completa, destina-se a centrali-
zar as informacgdes ndao apenas do responsavel, mas também de
seus prepostos e do acervo pelo que responde, tudo isso para
alimentar os sistemas auxiliares mantidos pela Corregedoria-
-Geral da Justica, como o Selo Digital, o Sistema Integrado de
CorreigOes Extrajudiciais e o Sistema de Inspegdes Virtuais.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a constatacdo do
cumprimento ou ndao do item, questionar a respeito da adogao
do(s) livro(s) auxiliar(es) tal(is) como aparece(m) na pesquisa
publica de cartérios, no Portal do Extrajudicial. Ao conferir-se a
pagina, deve-se verificar efetivamente a atualidade das infor-
magoes. Caso ndo conste no cadastro o livro auxiliar adotado,
deve-se reputar o item como descumprido, marcando-se a op-
¢ao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever o preten-
so equivoco na coluna “Observacbes” e, sempre que possivel,
juntar na guia “"Anexos” documento que fundamente de maneira
adequada a observacao.

& selodigital

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50111 - O termo de abertura é lavrado por
ocasidao do primeiro ato e dele consta o nimero de folhas e a
finalidade do livro?

ITEM DE OBSERVACAO 50112 - O delegatario abstém-se de realizar
a abertura de novo livro enquanto nao encerrado o livro da mes-
ma espécie que estiver em uso?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 470. O termo de abertura sera lavrado
por ocasido do primeiro ato e dele constara o numero de folhas
e a finalidade do livro. Paragrafo Unico. E vedada a abertura de
novo livro enquanto ndo encerrado o livro da mesma espécie
qgue estiver em uso.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar o
cumprimento da norma que dispde que para cada livro devera
ser feito um termo de abertura, composto de uma folha que
contém o numero do livro, o fim a que se destina, o numero de
folhas, a declaracao de que todas as suas folhas estdo rubricadas
e o fecho, com data que deve coincidir com a pratica do primeiro
ato registral ou notarial, nome do delegatario e assinatura. E
importante salientar que somente serd permitida a abertura e
uso de um unico livro para cada espécie de ato notarial ou regis-
tral, porquanto a correta utilizacdo dos livros representa fatores
importantes para resguardo da segurancga necessaria quanto ao
trato com os documentos publicos dessa espécie.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a constatagdo do cum-
primento ou ndo do item, é necessario que o responsavel apresente
todos os livros obrigatérios (em andamento e ultimo encerrado, se
houver), com excecdo dos servicos de registro de imoveis, que, via de
regra, adotam o mecanismo de fichas para a organizagao dos livros n.
2, 3, 4 e 5, ocasido em que ndo ha necessidade da lavratura do ter-
mo de abertura. Caso ndo constem nos livros os termos de abertura,
deve-se reputar o item como descumprido, marcando-se a opgao
“Nao” na coluna“Ocorréncia”. Deve-se descrever o problema na coluna
“Observacoes” e, sempre que possivel, juntar na guia “Anexos”
documento que fundamente de maneira adequada a observagao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50113 - O termo de encerramento é lavrado
apos a realizacdo do ultimo ato e nele sdo consignadas todas as
ocorréncias extraordinarias do livro?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 471. O termo de encerramento sera
lavrado apos a realizagao do ultimo ato e nele serdao consignadas
todas as ocorréncias extraordinarias do livro.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar o cum-
primento da norma que dispde que, apdés o término do livro,
devera ser lavrado também o termo de encerramento, com data
gue deve coincidir com a da pratica do ultimo ato registral ou
notarial, acompanhada do nome do delegatdrio e de sua
assinatura. Alguns erros recorrentes nesse aspecto merecem
destaque: a) nao se deve utilizar selo de fiscalizagdao no termo;
b) devera ser lavrado quando da realizacdo do ultimo ato, deven-
do nele constar eventuais ocorréncias ao longo do livro, como
a anulacao de algum ato, duplicidade de folhas, uso de agente
guimico e erros no transcorrer dos atos lavrados no livro.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para constatagao do
cumprimento ou ndo do item, é necessario que o responsavel
apresente todos os livros obrigatérios (em andamento e ultimo
encerrado, se houver), com excegao dos servicos de registro de
imoveis, que, via de regra, adotam o mecanismo de fichas para
organizacao dos livros n. 2, 3, 4 e 5, ocasido em que nado ha
necessidade da lavratura do termo de encerramento. Caso nao
constem nos livros os termos de encerramento, deve-se repu-
tar o item como descumprido, marcando-se a opcao “Nao” na
coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever o pretenso equivoco na
coluna “Observacdes” e, sempre que possivel, juntar na guia
“Anexos” documento que fundamente de maneira adequada a
observacao.

& selodigital

CATEGORIA LIVROS E PROCEDI-
MENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50114 — No verso em bran-
co do documento autenticado é utilizado o
carimbo “EM BRANCO"?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 472. No verso do
documento autenticado sera utilizado o carim-
bo “"EM BRANCO” quando for o caso.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO
ITEM: Verificar a informacao que foi langada no
verso em branco de documento autenticado.
O ato de autenticacdo sera realizado preferen-
cialmente no anverso da folha, mas, nao ha-
vendo espaco, lancar-se-& no verso. Quando
o verso da folha estiver em branco, esse lado
deve ser inutilizado mediante o carimbo “EM
BRANCO”.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a
constatacdo do cumprimento ou nao do item,
€ necessario que o delegatario seja instado a
apresentar documentos recentemente autenti-
cados, para verificar se no verso em branco,
ou com informagOes irrelevantes ao ato, foi
carimbado “"EM BRANCO". Caso nao conste essa
expressdao, deve-se reputar o item como des-
cumprido, marcando-se a opgao “Nao” na colu-
na “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha na
coluna “Observacbes” e, sempre que possivel,
juntar na guia “Anexos” documento que com-
prove a observagao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50115 - As assinaturas sdo apostas ao final
do ato, logo apés a lavratura?

ITEM DE OBSERVACAO 50116 - Os espacos em branco sdo inutiliza-
dos com tracgos horizontais ou com sequéncia de tragos e pontos,
de forma que fique impossibilitada qualquer insergao posterior?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 473. As assinaturas deverao ser apos-
tas ao final do ato, logo apds a sua lavratura, vedada a manu-
tencdo de espacos em branco. Paragrafo Unico. Os espagos em
branco deverao ser inutilizados com tragos horizontais ou com
sequéncia de tracos e pontos, de forma que fique impossibilitada
qualquer insercao posterior.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE OBSERVACAO DOS ITENS: Identificar
onde deverao ser apostas as assinaturas dos interessados que
constam do ato, bem como o modo de evitar o acréscimo poste-
rior de dados sem a expressa aquiescéncia das partes envolvidas
(por exemplo, nao deixar espagos em branco no corpo do texto,
0s quais devem ser inutilizados, tracando-se uma linha obliqua,
da extremidade superior a extremidade inferior do espaco a ser
inutilizado, de forma a impossibilitar a insergao de informagdes
posteriores). Além disso, apods o texto que compode o conteldo
do ato propriamente dito, deve ser possivel identificar as assina-
turas dos interessados devidamente qualificados no ato.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a constatacao do
cumprimento ou ndo do item, é necessario que o responsavel ou
preposto apresente todos os livros obrigatdrios (em andamento
e ultimo encerrado, se houver), fichas e certidoes, para verifi-
cacao. Caso neles nao constem as assinaturas dos interessados
nem a inutilizacao dos espacos em branco, deve-se entender a
regra como descumprida, marcando-se a opgao “Nao” na coluna
“Ocorréncia”. Deve-se descrever o problema na coluna “Obser-
vacoes” e, sempre que possivel, juntar na guia “Anexos” docu-
mento que fundamente de maneira adequada a observacgao.

& selodigital

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50117 - Os documentos
utilizados para a lavratura de atos notariais e
de registro sao armazenados em meio fisico ou
eletronico?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 474. Os documentos
utilizados para a lavratura de atos notariais e
de registro deverao ser armazenados em meio
fisico ou eletronico.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Identificar onde deverao ser armazenados os
documentos utilizados para lavratura de atos
notariais e registrais. Cumpre mencionar que as
serventias sdo responsaveis pelo arquivamento,
em pastas préprias, de todos os documentos,
preferencialmente reunidos, relativos a
pratica do mesmo ato, seja em meio fisico
ou eletronico, ocasidao em que serao salvos
nos computadores da serventia. Em rela-
cao as comunicagdes recebidas em meio
eletronico, como, por exemplo, via Malo-
te Digital, ndo é necessario que sejam im-
pressas para arquivamento, de forma que
podem ser armazenadas em meio exclu-
sivamente eletronico, consoante a regra
geral do artigo 474 do CNCGJ. Deve-se ar-
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quivar também a resposta em sentido po-
sitivo da ciéncia para a serventia ou 6rgao
a quem se dirige. Recomenda-se que es-
sas comunicagcoes sejam organizadas por
assunto, como, por exemplo, comunicacao
de casamento, de substabelecimento, ou
por 6rgao a que se destinam, v.g., INSS,
IPREV, junta de servigo militar do munici-
pio, secretaria de saiide do municipio, juiz
da zona eleitoral, IBGE e Receita Federal.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a
constatagcao do cumprimento ou nao do item,
solicitar ao responsavel ou preposto da serven-
tia os atos notariais e de registro praticados
(assentos de casamento, dbito, escrituras pu-
blicas etc.) e, ato continuo, que seja exibida
a documentacgao utilizada para sua lavratura.
Caso nao constem alguns dos documentos obri-
gatoérios (por exemplo, documento de identifi-
cacao das partes interessadas), deve-se repu-
tar o item como descumprido, marcando-se a
opcdo “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se
descrever o problema na coluna “Observacdes”
e, sempre que possivel, juntar na guia “Anexos
documento que fundamente de maneira ade-
quada a observacgao.
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CATEGORIA LIVROS € PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50118 - A qualificagdo do
interessado contém todos os dados possiveis
de identificacao, como nacionalidade, profissao,
idade, numero de inscricdo no CPF/CNPJ, docu-
mento de identificacdo, estado civil, domicilio e
endereco completo, vedadas expressdes como
“residente neste municipio, distrito ou subdis-
trito”?

ITEM DE OBSERVACAO 50119 - O delegatario abs-
tém-se de fazer uso de abreviaturas dos nomes
daqueles que figuram nos atos notariais e re-
gistrais?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 476. A qualifica-
cao do interessado devera conter, ressalvadas
as proibicdes legais, todos os dados possiveis
de identificacao, como nacionalidade, profissao,
idade, numero de inscricdo no CPF/CNPJ, docu-
mento de identificacdo, estado civil, domicilio e
endereco completo, vedadas expressdes como
“residente neste municipio, distrito ou subdis-
trito. Art. 477. Os nomes sao compostos por
prenome e sobrenome, vedadas abreviaturas
nos atos notariais e registrais.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE OBSERVACAO DOS
ITENS: Determinar o sujeito de direito em meio a
pluralidade de homoénimos e, ao mesmo tempo,
medir-lhe a capacidade. A qualificagao das pes-
soas exige que estejam identificadas de tal for-
ma que nao sejam confundidas com qualquer
outra pessoa. O principio da especialidade sub-
jetiva determina que as partes constantes do
ato ou do negdcio juridico tém de estar perfeita-

mente determinadas e identificadas com todos
0s requisitos que a lei determina. Da mesma
forma, a seguranca juridica exige que, além de
as pessoas envolvidas no ato registral ou nota-
rial encontrarem-se devidamente qualificadas,
sem abreviaturas, devem elas compreender
expressamente a situacdo juridica do negdcio
ou do ato de que estao a participar. Da mesma
forma, a qualificagdo correta dos interessados
interfere diretamente no ressarcimento de atos
gratuitos, na confiabilidade da consulta publica
de autenticidade do sistema do Selo Digital, e
na alimentacdo de sistemas auxiliares mantidos
pela Corregedoria.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a
constatagdao do cumprimento ou nao do item,
solicitar ao responsdvel ou preposto da ser-
ventia um ato notarial praticado (escrituras
publicas de compra e venda, declaratdria, de
inventario, etc.) ou assento registral arquiva-
do (nascimento, casamento, ébito, matricula de
imodvel, etc.), entre outros atos auditados por
amostragem pela correigao. Caso neles nao se
verifiguem presentes itens necessarios a cor-
reta qualificacao da parte (por exemplo, docu-
mento de identificacdo ou numero de inscricdo
no CPF/MF das partes interessadas, passaporte
ou registro de estrangeiro), deve-se reputar o
item como descumprido, marcando-se a opgao
“Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descre-
ver a falha na coluna “Observacdes” e, sempre
gue possivel, juntar na guia “Anexos” docu-
mento que fundamente de maneira adequada
a observacao.

& selodigital

de fiscalizagio

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50120 - O delegatdrio realiza a identi-
ficagdo das partes mediante a apresentacao de algum dos
documentos listados no artigo 478 do CNCGJ?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 478. O interessado podera iden-
tificar-se por: I - cédula de identidade; II - passaporte; III
- Carteira Nacional de Habilitagao; IV - carteira de identi-
ficagao fornecida pelas Forgas Armadas ou pelos conselhos
de fiscalizagcao de profissOes regulamentadas; V - carteira
de identidade funcional, expedida por érgao da Unidao ou dos
estados; VI - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, emi-
tida a partir de 1° de janeiro de 2010; VII - Certificado de
Reservista que contenha os elementos de identificagao do
portador; e VIII - carteira de identidade de estrangeiro, emi-
tida pela Policia Federal.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Identificar a
obrigatoriedade da apresentacdao dos documentos de iden-
tificagdao, sem que, para isso, haja necessidade de verificar
o vencimento do prazo de validade da identificagao civil dos
usuarios das serventias extrajudiciais.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a constatacao
do cumprimento ou ndo do item, é necessario solicitar ao
responsavel ou preposto da serventia alguns atos constantes
de seu acervo, por amostragem, e neles verificar a correta
qualificagcao das partes a partir da transcricao de elementos
dos documentos de identificacdo. Caso se apure a auséncia
de tal referéncia, deve-se reputar o item como descumprido,
marcando-se a opcao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se
descrever a falha na coluna “Observagdes” e, sempre que
possivel, juntar na guia “Anexos” documento que comprove
a observacgao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50121 - O delegatario realiza a identificacdo
das partes quando nascidas no estrangeiro mediante a apre-
sentagao de algum dos documentos listados no artigo 479 do
CNCGJ?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 479. O estrangeiro podera fazer
prova de idade, estado civil e filiacdo por: I - cédula especial
de identidade; II - passaporte; III - atestado consular; e IV -
certidao de nascimento traduzida e registrada em serventia de
registro de titulos e documentos.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: No caso de es-
trangeiro, deve-se verificar, da analise, por amostragem, de atos
recentes do acervo da serventia, se foi adotada a cautela pre-
vista na norma quanto a sua qualificacdao no tocante aos do-
cumentos apresentados. Aqui, a titulo de observacao, deve-se
ter em mente que o Estado brasileiro, por meio do Decreto n.
8.660, publicado em 1° de fevereiro de 2016, passou a adotar
a “Convencao sobre a Eliminacdo da Exigéncia de Legalizagao
de Documentos Publicos Estrangeiros”. A partir do dia 14 de
agosto de 2016, ndo ha mais a necessidade do procedimento de
subsuncdao de documentos estrangeiros ao crivo do consulado
do pais de que sao oriundos (consularizagdao) para que surtam
seus efeitos no Brasil - em substituigdo, o tabelidao ou o oficial
de registro devera emitir a sobredita “apostila”, documento
internacional que confirma a autenticidade do escrito publico
estrangeiro.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para a constatacao do
cumprimento ou ndo do item, é necessario solicitar ao respon-
savel ou preposto da serventia uma escritura publica de com-
pra e venda, declaratoria, inventario, processo de habilitacdo de
casamento, entre outros atos auditados por amostragem pela
correicdo. Caso ndo constem alguns dos documentos obrigatérios
(por exemplo, documento de identificagao das partes interessa-
das), deve-se reputar o item como descumprido, marcando-se
a opcao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever o
problema na coluna “Observacdes” e, sempre que possivel,
juntar na guia “"Anexos” documento que comprove a observacao.

& selodigital

« capitulo anterior

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50122 - Se um interessa-
do ndo souber o idioma nacional e o delegata-
rio ndao entender aquele em que se expressa,
exige-se o comparecimento de tradutor publico
para servir de intérprete ou, ndo o havendo na
localidade, de outra pessoa capaz que, a jui-
zo do delegatario, tenha idoneidade e conheci-
mento suficiente para a competente tradugao?

ITEM DE OBSERVACAO 50123 - E identificado no
corpo do ato o tradutor e o respectivo nimero
de registro na Junta Comercial, se publico,
ou o0 termo de compromisso, se indicado pelo
delegatario?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 480. Se qualquer
interessado nao souber o idioma nacional e o
delegatario ndo entender aquele em que se
expressa, devera comparecer tradutor publico
para servir de intérprete ou, ndo o havendo na
localidade, outra pessoa capaz que, a juizo do
delegatario, tenha idoneidade e conhecimento
suficiente. Paragrafo uUnico. No corpo do ato,
sera identificado o tradutor e o respectivo nu-
mero de registro na Junta Comercial, se publi-
co, ou o termo de compromisso, se indicado
pelo delegatario.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE OBSERVACAO DOS
ITENS: Verificar se, na hipotese de algum dos
comparecentes ndao saber a lingua nacional ou
o delegatario ndo entender o que se expressa
(art. 215, § 49, do Codigo Civil), se este observa
a regra que exige o comparecimento ao ato de
um tradutor publico, ou, ndo o havendo na lo-
calidade, de pessoa capaz e idonea para servir
de intérprete (termo de compromisso).

DESCRICAO DO ACERVO OBIJETO DE ANALISE: Para a
constatacdao do cumprimento ou ndo do item, é
necessario solicitar ao responsavel ou preposto
da serventia um ato notarial ou registral em
que é parte interessada um estrangeiro que nao
saiba o idioma nacional. Nesse caso, deve-se
procurar no corpo do ato mencao aos dados do
tradutor juramentado ou de pessoa idonea es-
colhida pelo delegatario para servir de tradutor,
ocasido em que se exigira que constem infor-
macoes do termo de compromisso. Caso algu-
ma dessas informacodes inexista no ato, deve-se
reputar o item como descumprido, marcando-se
a opcao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se
descrever a falha na coluna “Observacoes” e,
sempre que possivel, juntar na guia “Anexos”
documento que comprove a observacao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50124 - O delegatario, na hipétese de o
ato envolver interesse de pessoa com incapacidade relativa ou
absoluta, além de consignar a data de nascimento, qualifica o
representante ou o assistente?

ITEM DE OBSERVACAO 50125 - O delegatario exige o compareci-
mento pessoalmente ao ato do menor relativamente incapaz,
ainda que haja autorizacao judicial?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 481. Na hipotese de o ato envolver
interesse de pessoa com incapacidade relativa ou absoluta, o
delegatario, além de consignar a data de nascimento, qualifi-
cara o representante ou assistente. Paragrafo Gnico. O menor
relativamente incapaz deverd comparecer ao ato pessoalmen-
te, ainda que haja autorizagao judicial.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE OBSERVACAO DOS ITENS: Na hipote-
se de pelo menos uma das partes interessadas ser pessoa inca-
paz, absoluta ou relativamente, deve-se verificar se o delegatario
ou seu preposto exigiram o comparecimento ao ato do assistente
ou representante, conforme o caso. De se lembrar que, com o
advento da Lei n. 13.146/2015, em vigor desde 3 de janeiro de
2016, as pessoas com deficiéncia sdo presumidamente capazes
para a pratica de atos da vida civil, com a dispensa do compa-
recimento de curadores. Deve o responsavel, nesse caso, aferir
a capacidade de compreensdo da pessoa com deficiéncia e, na
hipdtese de identificar ausente capacidade cognitiva, orientar o
interessado a socorrer-se do Poder Judicidrio para que sejam indi-
cados apoiadores necessarios a correta manifestacdao de vontade
para a pratica de atos da vida civil (art. 1.783-A do Cddigo Civil).

& selodigital

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50126 - O delegatéario exige que o surdo-
-mudo que nao puder exprimir sua vontade pela escrita, desde
gue capaz para exercer pessoalmente os atos da vida civil, faga-
-se acompanhar de tradutor e intérprete que domine a Lingua
Brasileira de Sinais (Libras)?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 482. O surdo-mudo que nao puder ex-
primir sua vontade pela escrita, desde que capaz para exercer pes-
soalmente os atos da vida civil, deve se fazer acompanhar de tra-
dutor e intérprete que domine a Lingua Brasileira de Sinais - Libras.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE OBSERVACAO DOS ITENS: Na hipotese
de pratica de ato em beneficio de surdo-mudo, verificar se o dele-
gatario ou seu preposto exigiram o comparecimento ao ato de tra-
dutor e intérprete que domine a Lingua Brasileira de Sinais - Libras.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para constatagao do
cumprimento, ou ndo, do item que referencia a norma, é ne-
cessario solicitar ao responsavel ou preposto da serventia a exi-
bicdo de um ato ou de assento constante de seu acervo em
que tenha atuado pessoa surda-muda (p. ex. escrituras publi-
cas, assentos de nascimento, casamento ou 0Obito, matriculas
de imdveis, dentre outros atos auditados por amostragem pela
correicao) e neles verificar a ocorréncia de mencgao expressa a
presenca de tradutor e intérprete que domine a Lingua Brasilei-
ra de Sinais - Libras. Inexistentes estas informagoes, deve-se
reputar o item como descumprido, marcando-se a opgao “Nao”
na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha na coluna
“Observacdes” e, sempre que possivel, juntar na guia “Anexos”
documentos que fundamentem adequadamente a observagao.
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ITEM DE OBSERVACAO 50127 - O delegatario
arquiva copia de documento habil a atestar os
poderes do representante de pessoa juridica ou
ente despersonalizado quando for necessaria
para a pratica do ato?

ITEM DE OBSERVACAO 50128 - O delegatario
dispensa a apresentacao do documento que
comprova 0s poderes do representante de
pessoa juridica ou ente despersonalizado
na ocasidao do registro ou da averbagao de
escritura publica que contenha expressa men-
¢ao de ter sido cumprida a exigéncia para a
lavratura daquele ato?

CNCGJ - Art. 483. Quando for
necessaria para a pratica do ato a verificacdo
dos poderes do representante de pessoa juri-
dica ou ente despersonalizado, sera arquivada
copia de documento habil a atestar seus pode-
res. Redacao alterada por meio do Provimento
n. 7, de 19 de setembro de 2014. [...] § 1°
Fica dispensado da apresentagdao do documento
acima o registro ou a averbacgdo de escritura
publica que contenha expressa mencao de ter
sido cumprida a exigéncia para a lavratura
daquele ato.

Comprovar existéncia e regularidade da
representacao, bem como os poderes atribui-
dos ao comparecente ao ato por meio de apre-

CORREGEDORIA-GERAL DAJUSTICA

sentacao de contrato ou estatuto social atuali-
zado, ou certidao da Junta Comercial do Estado
de Santa Catarina (Jucesc) de que nao houve
alteragdes contratuais posteriores aquela ulti-
ma apresentada, arquivada na serventia. Nao
supre essa exigéncia a declaracdo do contador
ou outra pessoa a servico da pessoa juridica.
Ressalta-se que uma vez consignado na escri-
tura publica os poderes de representacao e re-
gularidade, fica dispensado nova apresentacao
da documentacdo pertinente, nas hipoteses
desse titulo aportar no Registro de Imdveis para
registro ou averbacao. Idem item n. 50061.

Para
constatacdao do cumprimento, ou ndo, do item, é
necessario solicitar ao responsavel ou preposto
da serventia a apresentacao de um ato notarial,
via de regra uma escritura publica com dispo-
sicdo de bens patrimoniais, em que é interve-
niente pessoa juridica, massa falida, espodlio,
heranca jacente e vacante, sociedade irregular
e condominio edilicio, e, nela, identificar a men-
cao explicita ao documento que confere poderes
ao representante da pessoa juridica. Caso nao
constem do ato os devidos poderes, deve-se re-
putar o item como descumprido, marcando-se
a opcdo “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se
descrever a falha na coluna “Observacgoes” e,
sempre que possivel, juntar na guia “Anexos”
documentos que fundamentem adequadamen-
te a observacao.

ITEM DE OBSERVACAO 50130 - No ato em que
o estado civil for condigdao relevante, o dele-
gatdrio exige a apresentacao de certiddo de
nascimento ou casamento do interessado?

ITEM DE OBSERVACAO 50131 - O delegatario dispensa
a apresentagao do documento de que trata o
art. 484, caput, CNCGJ, na ocasiao do registro
ou da averbacdo de escritura publica que con-
tenha expressa mengao de ter sido cumprida a
exigéncia para a lavratura daquele ato?

ITEM DE OBSERVACAO 50133 - Caso haja fundada
duvida quanto a atualidade das informacodes, o
delegatario, solicita, as expensas do interessado,
nova certidao, assinada com uso de certificagao
digital e enviada por correio eletrénico ou congé-
nere?

ITEM DE OBSERVACAO 50134 - Se o envio da cer-
tidao retardar a lavratura do ato, o delegatario
o realiza com base em cépia, remetida via fax,
correio eletrbnico ou congénere, sem prejuizo
de arquivamento do original?

CNCGJ - Art. 484. No ato em que o
estado civil for condicdo relevante, devera ser exi-
gida certidao de nascimento ou casamento do in-
teressado. § 19 Fica dispensado da apresentacao
do documento acima o registro ou a averbacao
de escritura publica que contenha expressa men-
cao de ter sido cumprida a exigéncia para a lavra-
tura daquele ato. § 3° Caso haja fundada duvida
quanto a atualidade das informac0es, o delegata-
rio, solicitara, as expensas do interessado, nova
certidao, assinada com uso de certificagao digital
e enviada por correio eletronico ou congénere. §
50 Se o0 envio da certidao retardar a lavratura do
ato, fica o delegatario autorizado a realiza-lo com
base em cdpia, remetida via fax, correio eletroni-
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Co ou congénere, sem prejuizo de arquivamento
do original. § 6° Nos atos em que a autorizacao
conjugal for indispensavel, devera ser realizada a
qualificacao do consorte e a indicagao do regime
de bens e da data do casamento.

Garantir a seguranca juridica na lavratu-
ra de ato notarial em que o estado civil for con-
dicdo relevante. Em linhas gerais, diz-se que é
relevante em quaisquer das situagdes previstas
no artigo 1.647 do Cdédigo Civil, bem como, para
lavratura de escrituras de unido estavel, disso-
lucdo de unido estavel e testamentos, ocasidao
em que se exigird que as partes apresentem
certidao do registro civil, conforme solicitacao
do delegatario. Nesse caso, a apresentacao do
documento serd mencionada no corpo do ato,
com apontamento da serventia de origem e do
numero do assento. A apresentacdao de docu-
mentos atualizados é imprescindivel para a se-
guranca juridica de todo o sistema registral e
notarial, de forma que pode o delegatario, nos
Casos em que se apura a sua relevancia, solici-
tar nova certidao as expensas do interessado.

Para
constatacao do cumprimento, ou nao, do item,
€ necessario solicitar ao responsavel ou prepos-
to da serventia a apresentacao de uma escri-
tura publica em que haja a disposicdo de bens
patrimoniais, com respectivos documentos que
instruiram a sua lavratura. Caso do ato nao
conste mencdo a apresentacdo da certiddo civil
dos interessados, deve-se reputar o item como
descumprido, marcando-se a opcgao “Nao” na
coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha
na coluna “Observacodes” e, sempre que possi-
vel, juntar na guia “Anexos” documentos que
fundamentem adequadamente a observagao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50135 - Nos atos em que a autorizacdo con-
jugalfor indispensavel, o delegatario realiza a qualificacdo do con-
sorte e a indicacao do regime de bens e da data do casamento?

NORMA LEGAL: CNCGJ] - Art. 484 [...] § 6° Nos atos em que
a autorizacdao conjugal for indispensavel, devera ser realizada
a qualificagao do consorte e a indicacao do regime de bens e da
data do casamento.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE OBSERVACAO DOS ITENS: A outorga
ou vénia conjugal é a autorizacdo que um cOnjuge concede ao
outro para alienacdo ou oneracdo de bens imdveis com a fina-
lidade de controle, a fim de evitar prejuizo econ6mico para o
conjuge nao titular do referido bem. O Cdédigo atual gerou uma
diferenciagcdao nos regimes de separagao total convencional e
obrigatéria na medida em que a comunidade juridica continuou
a entender vigente a Sumula 377 do Supremo Tribunal Federal,
que estipula a necessidade de autorizagao no regime de sepa-
racdo total obrigatéria. E nesse sentido que os delegatérios de
modo geral acabam exigindo a outorga conjugal em qualquer
hipotese para a lavratura de ato notarial ou de registro.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para constatacdao do
cumprimento, ou ndo, do item, é necessario solicitar ao respon-
savel ou preposto da serventia a apresentagdao de uma escritura
publica em que figure como outorgante pessoa casada em regi-
me de bens que, consoante descrito acima, exija a autorizagao
do conjuge para a disposicao de bens patrimoniais. Caso ndo se
observe no ato mencao a esta circunstancia, deve-se reputar o
item como descumprido, marcando-se a opcao “Nao” na coluna
“Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha na coluna “Observa-
coes” e, sempre que possivel, juntar na guia “Anexos” documen-
tos que fundamentem adequadamente a observagao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50136 - O delegatario identifica todas as
assinaturas lancadas nos documentos oriundos da serventia?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 485. Todas as assinaturas langadas
nos documentos oriundos da serventia serao identificadas.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Identificar devi-
damente todas as assinaturas langadas nos atos notariais e re-
gistrais (outorgante-comprador, outorgante-vendedor, autor da
heranca, dentre outros), inclusive do delegatario, visando evitar
negdcios fraudulentos ou a insercdo posterior de assinaturas.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para constatagao do
cumprimento, ou ndo, do item, é necessario solicitar ao res-
ponsavel ou preposto da serventia a apresentacao de um ato
notarial ou de registro tipico da sua atividade, em que haja a
participacao expressa dos interessados, e nele verificar a iden-
tificacao do interessado. Caso nao conste a identificagdao de ao
menos um interessado que tenha participado do ato, deve-se
reputar o item como descumprido, marcando-se a opgao “Nao”
na coluna “Ocorréncia”.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50137 - Nos atos em que
o interessado ou as testemunhas nao souberem
ou estiverem impossibilitados de assinar, o dele-
gatario colhe a impressao digital, devidamente
identificada e preferencialmente do polegar di-
reito, e exige a assinatura, a seu rogo, de pessoa
capaz e de duas testemunhas desse fato, com
mencao das circunstancias no corpo do termo?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 486. Nos atos em
que o interessado ou as testemunhas nao sou-
berem ou estiverem impossibilitados de assinar,
colher-se-a a impressdao digital, devidamente
identificada e preferencialmente do polegar di-
reito, e assinarao, a seu rogo, pessoa capaz e
duas testemunhas desse fato, com mencgao das
circunstancias no corpo do termo.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Observar na hipotese de o interessado na pra-
tica de ato notarial ou de registro declarar que
nao sabe ler nem escrever ou encontrar-se im-
possibilidade de fazé-lo, se é formalizado o pro-
cedimento da coleta da assinatura a seu rogo,
condicdo necessaria para garantir-se a higidez
do ato. Por meio desse procedimento, é reali-
zada a coleta da impressao digital do interes-

sado, preferencialmente do polegar direito, e,
ato continuo, colhe-se a assinatura de pessoa
identificada como seu assinante a rogo, mais
duas testemunhas desse fato. Deve-se mencio-
nar esta circunstancia no corpo de texto do ato,
como requisito de sua validade.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para
constatacdao do cumprimento, ou ndo, do item, é
necessario solicitar ao responsavel ou preposto
da serventia a apresentacao de um ato nota-
rial ou de registro em que algum dos inter-
venientes ou das testemunhas seja analfabeto
ou esteja impossibilitado de assinar, ocasiao
em que se deverd verificar se houve, efetiva-
mente, a coleta da sua impressao digital, a
identificagcao do assinante a rogo e das duas
testemunhas desse fato, com mengao no corpo
do texto do ato desse fato. Caso verifique-se
a nao observancia de alguma das etapas do
procedimento em questao, deve-se reputar o
item como descumprido, marcando-se a opgao
“N&o” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descre-
ver a falha na coluna “Observacdes” e, sempre
que possivel, juntar na guia “Anexos” docu-
mentos que fundamentem adequadamente a
observacao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50138 - Para o ato decorrente de declarag&o
de pessoa portadora de deficiéncia visual, o delegatario procede
a leitura do documento, verifica suas condigdes pessoais para
compreensao do conteudo, e colhe, além da sua assinatura,
a de duas testemunhas, devidamente qualificadas?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 487. Para o ato decorrente de declara-
cao de pessoa portadora de deficiéncia visual, devera o delega-
tario fazer-lhe a leitura do documento, verificar suas condicoes
pessoais para compreensao do conteldo e colher, além da sua
assinatura, a de duas testemunhas, devidamente qualificadas.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Em se tratando
0 interessado qualificado no ato de deficiente visual, a norma
administrativa exige uma cautela maior do responsavel pela sua
lavratura, o que se garante por meio da leitura, em voz alta, mas
em local reservado, do conteudo do ato, para conhecimento e
aquiescéncia do proprio interessado e das testemunhas do fato.

DESCRICAO DO ACERVO OBIJETO DE ANALISE: Deve-se solicitar ao
delegatario ou preposto a apresentacao de ato em que tenha
atuado pessoa com deficiéncia visual, ocasidao em que, da sua
leitura, devera observar-se mencgao expressa a condicdo do
deficiente e do cumprimento da cautela prevista na norma, com
a qualificacdo e assinatura das testemunhas instrumentarias.
Caso verifique-se a ndo observancia de alguma das etapas do
procedimento em questdao, deve-se reputar o item como des-
cumprido, marcando-se a opgao “Nao” na coluna “Ocorréncia”.
Deve-se descrever a falha na coluna “Observacdes” e, sempre
que possivel, juntar na guia “Anexos” documentos que funda-
mentem adequadamente a observacao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50139 - O delegatdrio menciona no termo a
pratica de ato por procurador, com indicacdao da serventia, livro,
folha e data da lavratura da procuracdo, se por instrumento pu-
blico, precedido de confirmacdo de sua autenticidade e eficacia?

ITEM DE OBSERVACAO 50140 - Se o instrumento de procuracdo
utilizado para a lavratura do ato for de origem estrangeira e
nao houver acordo internacional que dispense a legalizagao,
o delegatario faz referéncia ao numero de ordem, livro e folha
do oficio de registro de titulos e documentos onde foi registrada
a procuragao?

ITEM DE OBSERVACAO 50141 - O delegatdrio providencia o arquiva-
mento da cdpia da procuracdo juntamente com a documentacdo
a que se refere?

ITEM DE OBSERVACAO 50142 - O delegatario apenas aceita procu-
ragdes por traslado ou certidao ou, quando se tratar de docu-
mento particular, o original com firma reconhecida?

ITEM DE OBSERVACAO 50143 - O delegatdrio procede a confirma-
cdo de autenticidade e eficacia de atos praticados por outras
serventias por algum dos meios idoneos previstos no artigo 490
do CNCGJ (consulta do documento disponibilizado em central
eletronica; Sistema Hermes — Malote Digital; correio eletronico;
fax; telefonema reduzido a termo; carta com aviso de recebi-
mento [AR]; telex; e telegrama ou fonograma)?

& selodigital

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 488. A pratica de
ato por procurador sera mencionada no termo,
com indicagdao da serventia, livro, folha e data
da lavratura da procuragao, se por instrumento
publico, precedido de confirmacao de sua auten-
ticidade e eficacia. Paragrafo Unico. Se o instru-
mento for de origem estrangeira e nao houver
acordo internacional que dispense a legalizacao,
o delegatario fara referéncia ao nimero de or-
dem, livro e folha do oficio de registro de titulos
e documentos onde foi registrada a procuragao.
Art. 489. Somente serao aceitas procuragoes
por traslado ou certidao ou, quando se tratar de
documento particular, o original com firma reco-
nhecida. Paragrafo Unico. Cdpia da procuracao
deve ser arquivada juntamente com a documen-
tacao a que se refere. Art. 490. Sao considera-
dos meios idoneos para confirmagao da auten-
ticidade e eficacia de atos praticados por outras
serventias: I — consulta do documento disponi-
bilizado em central eletronica; II - Sistema Her-
mes - Malote Digital; III - correio eletrdnico;
IV - fax; V - telefonema reduzido a termo; VI
- carta com aviso de recebimento (AR); VII - te-
lex; e VIII - telegrama ou fonograma.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Assegurar que a pratica de ato em que for in-
teressado pessoa que nao possa nele compare-
cer pessoalmente seja precedida da apresenta-
cao de instrumento de procuragao valido, cuja
autenticidade tenha sido devidamente aferida.
Far-se-a constar no corpo do ato as especifica-
cOes da procuragao, bem como o procedimento
adotado para a sua confirmagao. Vale registrar
que, para confirmacao da eficacia do instru-
mento de procuragao, nao basta seja confirma-
da a sua autenticidade por meio de central ele-
tronica (selo digital, sites e outros), de maneira
que necessaria a confirmacao da validade do
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ato na serventia de origem - uma vez que o
outorgante do instrumento pode té-lo revogado
ou outorgado haver substabelecido sem reser-
vas. Em se tratando de documento de origem
estrangeira, patente a necessidade de que seja
traduzido por tradutor juramentado e regis-
trado no servigo de registro de titulos e docu-
mentos. A partir do dia 14 de agosto de 2016,
guando passara a vigorar no pais a Convencgao
de Apostila, ndo havera mais a necessidade do
procedimento de subsuncao de documentos es-
trangeiros ao crivo do consulado do pais de que
sao oriundos (consularizagao) para que surtam
os seus efeitos no Brasil - em substituicao, o
tabelidao ou o oficial de registro deverao emitir
a sobredita “apostila”, documento internacional
gue confirma a autenticidade do escrito publico
estrangeiro. Todavia, remanesce a necessidade
de traducdo. Na hipdtese de procuracdo parti-
cular apresentada por advogado, representando
seu constituinte para a pratica de atos, como,
por exemplo, as notificagdes extrajudiciais, é
possivel seja realizado o ato sem a exigéncia do
reconhecimento da assinatura do constituinte
no respectivo instrumento de mandato.

DESCRICAO DO ACERVO OBIJETO DE ANALISE: Para
constatacao do cumprimento, ou nao, dos itens
supratranscritos, é necessario solicitar ao res-
ponsavel ou preposto da serventia uma escri-
tura publica compra e venda, em que um dos
interessados sejam representados por procura-
dor. Caso nao conste consignado no corpo do
ato, por exemplo, a identificacao da serventia
que praticou o ato, deve-se reputar o item como
descumprido, marcando-se a opgao “Nao” na
coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha
na coluna “Observacdes” e, sempre que possi-
vel, juntar na guia “Anexos” documentos que
fundamentem adequadamente a observacao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50169 - A certiddo ocupa 0 anverso e o verso
da folha, ressalvadas as hipdteses de conveniéncia do delegata-
rio ou de prejuizo ao interessado?

ITEM DE OBSERVACAO 50170 - Para fins de cobranca de emolumen-
tos, em qualquer das hipdteses, o delegatario considera utiliza-
da uma unica folha?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 508. A certiddao devera ocupar an-
verso e verso da folha, ressalvadas as hipoteses de conveniéncia
do delegatario ou de prejuizo ao interessado. Paragrafo unico.
Em qualquer das hipoteses, considerar-se-a utilizada uma Unica
folha para fins de cobranga de emolumentos.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar se as
certidOes sao expedidas em uma Unica folha, havendo possibili-
dade de assim ser procedido, diante da quantidade de informa-
cOes delas constante. Objetiva-se coibir a utilizagao indevida de
mais de uma folha quando possivel a utilizacdo de apenas uma,
com impactos na cobranca do ato demandado pelo usuario. Pode
o delegatario, por questao de estilo e organizagao, optar por nao
utilizar o verso da folha, todavia nao podera cobrar a folha exce-
dente quando for esta a hipdtese.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificagdao do
cumprimento, ou nao, dos itens, é necessario verificar a ma-
neira como sao confeccionadas as certiddoes que, ja confeccio-
nadas, encontram-se no aguardo pela retirada do usuario. De-
ve-se, igualmente, compulsar o recibo de pagamento de cada
uma destas certiddes, escolhidas por amostragem, de maneira a
apurar-se a forma de cobrancga das folhas excedentes, cujo 6nus
deve ser repassado ao usuario apenas nas hipoteses em que a
norma assim autorizar, e ndao por forga de inutilizagdo do verso
das folhas. Caso constate-se que os itens nao estao sendo cum-
pridos, deve-se assinalar a opgao “Ndo” na coluna “Ocorréncia”.
Deve-se descrever a falha na coluna “Observacdoes” e, sempre
que possivel, juntar na guia “Anexos” documentos que funda-
mentem adequadamente a observacao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50171 - O delegatério obrigatoriamente aten-
de os pedidos de certidao realizados por via postal, telegrafica,
bancéaria ou correio eletrénico, satisfeitas as despesas postais,
as diligéncias para postagem e os emolumentos devidos?

ITEM DE OBSERVACAO 50172 - O delegatario fornece comprovante
de recebimento do pedido de certidao?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 509. Os pedidos de certidao reali-
zados por via postal, telegrafica, bancaria ou correio eletronico
serao obrigatoriamente atendidos, satisfeitas as despesas pos-
tais, as diligéncias para postagem e os emolumentos devidos.
Paragrafo unico. O delegatario fornecera comprovante de rece-
bimento do pedido, salvo se emitida imediatamente a certidao.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar se o
delegatario, no intuito de prestar um melhor servico aos usu-
arios, atende a pedidos de certiddo realizados de maneira
remota, além daqueles efetuados no balcdo da serventia, desde
que satisfeitos os emolumentos devidos pelo ato praticado e as
despesas postais.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificagdao do
cumprimento, ou ndo, dos itens, deve-se questionar o delega-
tario a respeito destas modalidades nao usuais de pedidos de
certidao e, especificamente, se disponibiliza plataforma na inter-
net, telefone ou meio andlogo para recepcao de pedidos nesse
particular, sem impor dificuldades operacionais além daquelas
previstas na norma para a pratica do ato. Caso a resposta seja
afirmativa, oportuno solicitar alguns comprovantes de pedidos
recebidos por esses meios, bem como os recibos de emolumen-
tos respectivos. Caso se constate que o delegatario recusa-se a
atender pedidos de certiddes por outros meios que nao o tradi-
cional, deve-se reputar os itens como descumpridos, assinalan-
do a opgao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever o a
falha na coluna “Observacdes” e, sempre que possivel, juntar na
guia “"Anexos” documentos que fundamentem adequadamente a
observacgao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50173 - As certiddes s&o
extraidas diretamente do sistema informatizado
de automacgao, seja por impressao ou seja por
reproducao, e observam as vedacgdes do art.
510 do CNCGJ? (vedada a utilizagdao de impres-
sos nao oficiais; a aposicdo de dizeres que im-
possibilitem ou dificultem a sua reproducao; a
extracao de copia de documentos ou a mengao
a fatos ou atos alheios aos servicos proprios da
serventia; a antedatacgao do instrumento, assim
considerada a indicacao de data anterior ao pe-
dido constante na nota de entrega; a mengao
a objeto que nao coincida com o indicado no
pedido; e o uso de expressdoes que aparentem
auséncia ou inseguranca das buscas).

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 510. As certidoes
serdo extraidas do sistema informatizado de
automacao por impressao ou reprodugao, ve-
dada: I - a utilizacao de impressos nao oficiais;
IT - a aposicao de dizeres que impossibilitem ou
dificultem a sua reproducao; III - a extracao de
copia de documentos ou a mengao a fatos ou
atos alheios aos servigos proprios da serventia;
IV - a antedatagdo do instrumento, assim con-
siderada a indicagdo de data anterior ao pedido
constante na nota de entrega; V - a mengao
a objeto que nao coincida com o indicado no
pedido; e VI - 0 uso de expressdes que aparen-
tem auséncia ou insegurancga das buscas.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar se as certiddoes expedidas pela serven-
tia sdo extraidas do sistema informatizado de
automacao por impressao ou reprodugado, a fim
de buscar uma fonte fidedigna de dados e pre-
servacao das informagdes eletrénicas geradas.

92 / CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

DESCRICAO DO ACERVO OBIJETO DE ANALISE: Para
verificacao do cumprimento, ou nao, do item,
€ necessario interpelar o responsavel a res-
peito de como sao confeccionadas as certidoes
por ele expedidas. Ato continuo, sugere-se
que sejam solicitadas algumas certidoes
de maneira a conferir-se se o delegatario
abstém-se de adotar alguma das condutas
vedadas pelo art. 510 do CNCGJ, acima trans-
crito. Caso verifique-se que as certidoes sao
confeccionadas manualmente ou digitalmente
com o auxilio de programas de escrita dispo-
niveis nos computadores da serventia e que
alguma vedacgao constante da norma nao fora
respeitada, o item devera ser reputado como
descumprido, assinalando a opcao “Nao” na
coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a
falha na coluna “Observacoes” e, sempre que
possivel, juntar na guia “Anexos” documentos
que fundamentem adequadamente a obser-
vacgao.

EXEMPLO: Alguns oficios de registro de imdveis
expedem certiddo de inteiro teor do imovel
empregando a reproducado fiel da matricula
arquivada no sistema informatizado de auto-
macgao, sem, todavia, proceder-se a alimenta-
¢ao dos dados do ato no sistema do Selo Digi-
tal de Fiscalizagao, o que dificulta a consulta
de autenticidade do ato.

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50175 - Em se tratando de certiddo extra-
ida por reproducdo, as informagbes constantes do acervo sao
alimentadas no sistema informatizado de automacgao para en-
vio ao portal de consulta publica do Selo Digital de Fiscaliza-
c¢ao, como forma de possibilitar a conferéncia de autenticidade
pelos interessados?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 510. [...] § 2° Em se tratando de
certiddo extraida por reproducdo, as informacdes constantes
do acervo deverdao ser alimentadas no sistema informatizado
de automacgado para envio ao portal de consulta publica do Selo
Digital de Fiscalizagdo, como forma de possibilitar a conferén-
cia de autenticidade pelos interessados.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar se
as informacdes das certidoes expedidas por meio de reprodu-
cao (fotocdpia do assento) sao enviadas ao servidor do Poder
Judiciario (sistema do Selo Digital) tao logo se conclua o ato.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificagao do
cumprimento, ou ndo, do item é necessario solicitar ao res-
ponsavel pela serventia amostras de certidoes expedidas pela
serventia na modalidade por reproducao, que nada mais é do
gue a fotocdpia do assento constante do acervo. Apds, deve-se
proceder a consulta de autenticidade do ato no portal do Selo
Digital de Fiscalizagao (http://selo.tjsc.jus.br/), a partir do
numero do selo empregado no ato, de maneira a verificar se
foram enviadas as informagOes do ato em formato de texto
ao servidor do Poder Judiciario. Contudo, se apds a consulta
ao portal do selo o ato nao estiver disponivel para conferén-
cia de autenticidade e validade, com informagdes vagas ou
imprecisas, o item devera ser reputado como descumprido,
assinalando a opgao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se
descrever a falha na coluna “"Observagdes” e, sempre que pos-
sivel, juntar na guia “Anexos” documentos que fundamentem
adequadamente a observacao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50176 - O delegatario, salvo por ordem
judicial, abstém-se de expedir certidao de inteiro teor quando
houver dados sigilosos?

ITEM DE OBSERVACAO 50177 - O fornecimento de certiddo baseado
em ato incompleto é precedido de autorizacao judicial?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 511. A certiddo sera lavrada em
inteiro teor, em resumo ou em relatério, conforme quesitos.
§ 19 Salvo ordem judicial, fica vedada a expedicao de certidao
de inteiro teor quando houver dados sigilosos. § 2° Também
dependera de autorizacao judicial o fornecimento de certidao
baseada em ato incompleto.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar se
o delegatario abstém-se de fornecer certiddes contendo dados
sigilosos e/ou baseada em ato incompleto a interessados inde-
pendente de ordem judicial. Normalmente, em se tratando de
pedido de certiddo de inteiro teor, o delegatario ou preposto
deve certificar-se de que o ato somente pode ser expedido se
inexistentes informagdes sigilosas, como adogao, alteracdao de
nome fruto de participacdo em programa de protecao a teste-
munhas, legitimagdao da filiacao etc. Do mesmo modo, em se
tratandodeassentoincompleto (quandoausenteselementoscomo
assinatura da parte ou do responsavel, por exemplo), a confec-
gao do ato deve ser precedida de consulta ao juiz de registros
publicos ou corregedor permanente.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificagdo do cum-
primento, ou ndo, do item, é necessario interpelar o responsavel
a respeito de qual o procedimento adotado por ele quando é
solicitada certiddao com conteudo sigiloso ou baseada em dados
incompletos. Caso se verifique que o delegatario, na hipotese da
existéncia de dado sigiloso ou de assento incompleto, deixa de
exigir autorizagao judicial para confeccao da certiddao, deve-se
reputar os itens como descumpridos, assinalando a opgao “Nao”
na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha na coluna
“Observacdes” e, sempre que possivel, juntar na guia “Anexos”
documentos que fundamentem adequadamente a observagao.

& selodigital

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50178 - O delegatario faz constar na certi-
ddo qualquer alteracao do ato, ndo obstante as especificagdes
do pedido, ressalvadas as restricoes legais?

ITEM DE OBSERVACAO 50179 - Além de constar a alteracdo do
corpo da certiddo, o delegatario faz langcar no campo "Obser-
vacoes" anotacdao nos seguintes termos: "A presente certidao
envolve elementos de averbacdao a margem do termo, feito em
data de ..."?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Art. 512. A certidao mencionara qual-
guer alteragdao do ato, nao obstante as especificagdes do pedido,
ressalvadas as restricdes legais. Paragrafo Unico. A alteragao
constard do corpo da certiddo e no campo “observacdes”
serd lancada anotacdao nos seguintes termos: “A presente
certidao envolve elementos de averbacao a margem do termo,
feito em data de ..."

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar se
as certiddes expedidas pela serventia revelam o inteiro teor do
ato, quando o caso, ou, em havendo averbagdes nos atos que
alterem o assento original, se sdao mencionados na certidao,
ressalvados as restrigOes legais.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificacao do
cumprimento, ou ndo, dos itens, é necessario solicitar ao res-
ponsavel algumas certidoes expedidas de atos que contenham
alteracdes em seus assentos originais (anotagdao de casamento
no assento de nascimento). Caso nao conste a informacao da
alteracao na certiddao, os itens deverdao ser reputados como
descumpridos, assinalando a opgao “Ndao” na coluna “Ocor-
réncia”. Deve-se descrever a falha na coluna “Observacgoes” e,
sempre que possivel, juntar na guia “Anexos” documentos que
fundamentem adequadamente a observagao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDI-
MENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50181 - O delegatério faz
constar anotagcao no documento expedido na
ocasiao em que solicitada certidao de docu-
mento arquivado digitalmente na serventia?

NORMA LEGAL: CNCGJ] - Art. 514. Solicitada
certidao de documento arquivado digitalmen-
te na serventia, tal condicdo devera ser ano-
tada no documento expedido.

DESCRI,C.&O DA ATIVIDADE DE OBSERVACﬂO DO
ITEM: Verificar se o delegatario faz constar na
certiddo a circunstancia de encontrar-se o as-
sento original arquivado em documento ele-
tronico na serventia.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para
verificacao do cumprimento, ou nao, do item,
€ necessario solicitar ao delegatario a apre-
sentacao de certidao expedida com base em
documento arquivado digitalmente na ser-
ventia e verificar se nela consta a seguinte
anotacao: “"DOCUMENTO ARQUIVADO DIGI-
TALMENTE NA SERVENTIA". Caso se verifique
a inexisténcia de referida anotacdo, deve-se
reputar o item como descumprido, assinalan-
do a opcgdo “Nao” na coluna “Ocorréncia”. De-
ve-se descrever a falha na coluna “Observa-
cOes” e, sempre que possivel, juntar na guia
“Anexos” documentos que fundamentem ade-
quadamente a observacao.

CATEGORIA LIVROS € PROCEDI-
MENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50182 - O oficial abstém-se
do cumprimento ou da qualificagao positiva na
hipétese em que ndo confirmada a validade do
documento eletrénico?

NORMA LEGAL: CNCGJ - Paragrafo unico do art.
514. Nao confirmada a validade do documento
eletronico, o oficial se abstera do cumprimento
ou da qualificacao positiva.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar se o delegatario confere a autenticida-
de dos documentos recebidos em meio eletro6-
nico apresentados para a pratica de atos nota-
riais e de registro.

DESCRICAO DO ACERVO OBIJETO DE ANALISE: Para
verificagdo do cumprimento, ou nao, do item,
€ necessario interpelar o responsavel a respeito
de qual o procedimento adotado por ele quan-
do a parte interessada apresenta documentos
eletrénicos para fundamentar a pratica de ato
notarial ou de registro. Caso se verifique que
o delegatario nao faz a conferéncia de validade
e de autenticidade antes de praticar o ato
demandado, deve-se reputar o item como
descumprido, assinalando a opcao “Nao” na co-
luna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha
na coluna “Observacdes” e, sempre que pos-
sivel, juntar na guia “Anexos” documentos que
fundamentem adequadamente a observacgao.
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CATEGORIA LIVROS € PROCEDI-
MENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50183 - Consta da certiddo
identificacao e endereco completo da serventia?

ITEM DE OBSERVACAO 50184 — Consta da certiddo
o nome do delegatario?

ITEM DE OBSERVACAO 50185 - Consta da certiddo
o sinal publico, devidamente identificado?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 515. A certidao
contera: I - identificacdo e endereco completo
da serventia; II - nome do delegatario; e III -
sinal publico, devidamente identificado.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOITENS:
Verificar se a certiddo expedida pelo delegatério
se reveste de todos os elementos necessarios
para identificacao da serventia, do seu titular e
de quem a subscreve.

DESCRICAO DO ACERVO OBIJETO DE ANALISE: Para
verificagdao do cumprimento, ou nao, dos itens,
€ necessario solicitar ao responsavel a apresen-
tacao de algumas certiddoes expedidas e veri-
ficar se nelas figura a identificacao correta da
serventia (vedado nome fantasia, por exemplo,
“Cartério Silva”), endereco completo, nome
completo do delegatario e o seu sinal publico
devidamente identificado. Caso nao constem
da certidao qualquer uma das aludidas infor-
macoes, os itens deverao ser reputados como
descumpridos, assinalando a opcao “Nao” na
coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha
na coluna “Observagdes” e, sempre que possi-
vel, juntar na guia “Anexos” documentos que
fundamentem adequadamente a observacgao.

I/ SISTEMA INTEGRADO
/‘ DE CORREICOES
% EXTRAJUDICIAIS

1e GRAU



http://selo.tjsc.jus.br/
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50186 - Nas certiddes emitidas em meio
fisico, o delegatario adota o padrao de papel? (Papel tamanho
A4, com gramatura minima de 75 g/m2).

ITEM DE OBSERVACAO 50187 - As certiddes emitidas em meio fisico
sao impressas em preto e com boa nitidez?

ITEM DE OBSERVACAO 50188 - O texto estampado na certiddo emi-
tida em meio fisico respeita os padroes de fonte? (Fonte Arial ou
Times New Roman, tamanho 12)

ITEM DE OBSERVACAO 50189 - As certiddes emitidas em meio fisico
dispdem de darea destinada ao texto nado inferior a 160 x 230
mm?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 516. Para as certidOoes emitidas
em meio fisico, adotar-se-a a seguinte padronizagao: I - papel
tamanho A4, com gramatura minima de 75 g/m?2; II - impressao
em preto com boa nitidez; 112 III - fonte Arial ou Times New
Roman, tamanho 12; e IV - area destinada ao texto ndo inferior
a 160 x 230 mm.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS: Verificar se
o delegatario emprega uma padronizacao nas certiddes por ele
expedidas, de acordo com o0 que preceitua a norma.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificacao do
cumprimento, ou nao, dos itens, é necessario solicitar ao dele-
gatadrio a apresentacdo de certiddes diversas e verificar se elas
exibem os elementos indicados no artigo 516 e incisos do Cddigo
de Normas. Caso constate-se negativamente, os itens deverao
ser reputados como descumpridos, assinalando a opgao “Nao”
na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha na coluna
“Observacdes” e, sempre que possivel, juntar na guia “Anexos”
documentos que fundamentem adequadamente a observagao..
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 50190 - A serventia possibilita formas de
emissao, recepcao e arquivamento de certidoes em meio digital?

ITEM DE OBSERVACAO 50191 - A certiddo digital é gerada e assinada
mediante uso de certificado digital do tipo A3 padrao ICP-Brasil?

ITEM DE OBSERVACAO 50192 - Os documentos eletrénicos sdo
arquivados em sistema de arquivo digital seguro, de facil busca,
recuperacao de dados e leitura, que preserve as informacgoes e
seja suscetivel de atualizagdo, substituicdo de midia e entrega,
em condicdes de uso imediato, em caso de transferéncia do
acervo da serventia?

NORMA LEGAL: CNCG] - Art. 517. A serventia devera possibili-
tar formas de emissdao, recepcao e arquivamento de certiddes
em meio digital. § 1° A certiddo digital serd gerada e assinada
mediante uso de certificado digital do tipo A3 padrao ICP-Brasil.
§ 20 Os documentos eletronicos deverao ser arquivados em sis-
tema de arquivo digital seguro, de facil busca, recuperacao de
dados e leitura, que preserve as informacdes e seja suscetivel
de atualizagao, substituicdo de midia e entrega, em condigdes de
uso imediato, em caso de transferéncia do acervo da serventia.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DOS ITENS ESPECIFICOS:
Destinam-se a apurar se o delegatario atenta para os padrdes
exigidos para emissao, recepgao e arquivamento de documentos
exclusivamente em meio eletrdnico.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificagdao do
cumprimento, ou nao, dos itens, é necessario solicitar ao dele-
gatdrio a demonstragao do procedimento de emissdo, recepgao
e arquivamento de documentos exclusivamente em meio eletro6-
nico junto ao sistema informatizado de automacao por ele ado-
tado. Caso nao disponha de alguma destas facilidades, os itens
deverdo ser reputados descumpridos, assinalando-se a opgao
“Na@o” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha na
coluna “Observacdes” e, sempre que possivel, juntar na guia
“Anexos” documentos que comprovem a observacao.
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CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 51149 - O delegatdrio carrega regularmente
as informagdes do seu acervo na central eletronica correspondente
a especialidade do servico extrajudicial que exerce (CENSEC, CRC
ou Central de RI), com o acesso regular ao portal de servicos ele-
tronicos, a emissao de certidao, quando solicitada, e a materializa-
gao de certidao emitida por outro servico de notas e de registros?

NORMA LEGAL: Provimento n. 18 do CNJ] (CENSEC); Provimento
n. 8/2013 da CGJ/SC (CRI); Provimento n. 11/2013 da CGJ/SC
(CRC); Provimento n. 39 do CNJ (CNIB); Provimento n. 46 do
CNJ (CRC Nacional); Provimento n. 47 do CNJ (SREI); Provimen-
to n. 48 do CNJ (CIRTDPJ).

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar se o
delegatario carrega regularmente as informagodes do seu acervo
nas centrais eletronicas correspondentes as especialidades do
servico exercido, bem como se atende as solicitagdes de cer-
tidoes através das Centrais e se procede a materializacao das
certidoes emitidas por outro servigo.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificagdao do
cumprimento, ou ndo, do item, é necessario solicitar ao dele-
gatario os comprovantes de remessa de informagdes as cen-
trais eletronicas. Quanto a emissdo de certiddes por meio das
referidas centrais, recomenda-se seja o delegatario indagado
a respeito do procedimento adotado, de maneira a demonstrar
o procedimento de expedicdo de certidoes em decorréncia de
pedidorecebido no ambito da respectiva central eletronica a que
esta vinculado. Caso constate-se que o delegatario ndo envia
regularmente as informagdes do seu acervo as Centrais ou nao
atende as solicitagdes de usuarios do servico para emissao ou
materializacdo de certiddes, o item devera ser reputado como
descumprido, assinalando a opcao “Nao” na coluna “Ocorréncia”.
Deve-se descrever a falha na coluna “Observacdoes” e, sempre
gue possivel, juntar na guia “Anexos” documentos que compro-
vem a observacao.

& selodigital

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 80140 - Em caso de fundada duvida quanto
a atualidade das informacdes, o delegatario solicita, as expensas
do interessado, documento atualizado capaz de atestar os
poderes do representante para a pratica do ato?

NORMA LEGAL: CNCGJ] - Art. 483. [...] § 3° Caso haja funda-
da ddvida quanto a atualidade das informacdes, o delegatario,
solicitara, as expensas do interessado, documento atualizado
capaz de atestar seus poderes para a pratica do ato.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM: Verificar se
o delegatario, na ocasidao em que instado a praticar ato em
beneficio de pessoa juridica ou de ente despersonalizado, exige
a apresentacao de documento atualizado capaz de atestar os
poderes do seu representante, as suas expensas.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para verificagdao do
cumprimento, ou nao, do item, é necessario indagar o delega-
tario a respeito da conduta por ele adotada quando da pratica
de ato em beneficio de pessoa juridica ou ente despersonali-
zado no tocante ao documento apresentado para comprovagao
dos poderes do seu representante. Deve-se apurar se ele, na
hipotese de duvida quanto a atualidade das informacdes cons-
tantes do instrumento, via de regra o contrato social atualizado
acompanhado da certiddao simplificada da Junta Comercial,
solicita, as expensas do interessado, nova documentacdo capaz
de, com efeito, atestar os poderes de representacdo necessarios
a pratica do ato notarial ou de registro. Caso ele, na hipotese
de davida, nao solicite documentos comprobatorios atualizados,
o item deverd ser reputado como descumprido, assinalando a
opcao “Nao” na coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha
na coluna “Observacdes” e, sempre que possivel, juntar na guia
“Anexos” documentos que fundamentem adequadamente a
observacgao.

322 SISTEMA INTEGRADO
/‘ DE CORREICOES
% EXTRAJUDICIAIS

1e GRAU



http://selo.tjsc.jus.br/
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/

| INDICE |

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 80200 - Sempre que
fizeralgum registro ou averbacao, o oficial, no
prazo de cinco dias, o anota/averba nos atos
anteriores, com remissdes reciprocas?

NORMA LEGAL: Lei n. 6.015/1973 - Art. 98. A
averbacao sera feita a margem do assento e,
quando nao houver espaco, no livro corrente,
com as notas e remissdes reciprocas, que fa-
cilitem a busca. Art. 106. Sempre que o oficial
fizer algum registro ou averbacao, devera, no
prazo de cinco dias, anota-lo nos atos ante-
riores, com remissdes reciprocas, se lancados
em seu cartério, ou fara comunicagao, com
resumo do assento, ao oficial em cujo carto-
rio estiverem os registros primitivos, obede-
cendo-se sempre a forma prescrita no artigo
98. Paragrafo Unico. As comunicagdes serao
feitas mediante cartas relacionadas em pro-
tocolo, anotando-se a margem ou sob o ato
comunicado, o numero de protocolo e ficarao
arquivadas no cartério que as receber.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO
ITEM: Verificar se o delegatario, apos praticar
um ato de registro ou de averbagao, promove
as necessarias anotacdes ou averbagdes nos
assentos anteriores, consoante a regra dos
registros publicos.

DESCRICAO DO ACERVO OBIJETO DE ANALISE: Para
verificagdo do cumprimento, ou nao, do item,
€ necessario analisar os atos registrais ou
notariais que demandam a pratica de averba-
¢cOes ou de anotagdes em registros anteriores, as
chamadas remissodes reciprocas. A titulo de ilus-
tracao, tomando-se o exemplo de um ato de re-
gistro de casamento, deve o delegatario efetu-
ar comunicacdes as serventias que lavraram os
registros civis primitivos dos contraentes, ou,
em se tratando da proépria serventia, deve pra-
ticar as anotacOes/averbacbes necessarios nos
assentos pretéritos. Com isso, garante-se que,
de um lado, o delegatario que lavrou o nasci-
mento e/ou casamento anterior dos nubentes
seja comunicado do registro de casamento re-
cém efetuado para que aquela serventia pratique
a averbacdo do casamento a margem do regis-
tro de nascimento e/ou casamento anterior, e,
de outro, que os assentos pretéritos localizados
na propria serventia se mantenham atualizados
em consonancia com o ultimo ato praticado em
relacdo a determinada pessoa. Se apds a anali-
se de referidos atos constatar-se que nao foram
praticadas averbacdes ou anotagdes reciprocas,
assim como as competentes comunicagoes, que
deverdo encontrar-se arquivadas em meio fisico
ou eletrbnico, o item devera ser reputado como
descumprido, assinalando a opcao “Nao” na
coluna “Ocorréncia”. Deve-se descrever a falha
na coluna “Observagodes” e, sempre que possi-
vel, juntar na guia “Anexos” documentos que
fundamentem adequadamente a observacgao.

« capitulo anterior

CATEGORIA LIVROS E PROCEDIMENTOS

ITEM DE OBSERVACAO 80440 - Os erros que n3o
exijam qualquer indagagdao para a constatagao
imediata de necessidade de sua correcao sao
corrigidos de oficio pelo oficial de registro no
proprio cartério onde se encontrar o assenta-
mento, mediante peticao assinada pelo inte-
ressado, representante legal ou procurador,
independentemente de pagamentos de selos e
taxas, apds a manifestacdo conclusiva do MP?

NORMA LEGAL: Lei n. 6.015/1973 - Art. 110. Os
erros que nao exijam qualquer indagagao para
a constatacao imediata de necessidade de sua
correcao poderao ser corrigidos de oficio pelo
oficial de registro no préprio cartério onde se
encontrar o assentamento, mediante peticao
assinada pelo interessado, representante legal
ou procurador, independentemente de paga-
mento de selos e taxas, apds manifestacdo con-
clusiva do Ministério Publico. § 10 Recebido o
requerimento instruido com os documentos que
comprovem o erro, o oficial submeté-lo-a ao
orgao do Ministério Publico que o despachara
em 5 (cinco) dias. § 20 Quando a prova de-
pender de dados existentes no proprio carto-
rio, podera o oficial certifica-lo nos autos. § 30
Entendendo o 6rgdo do Ministério Publico que
o pedido exige maior indagacao, requerera ao
juiz a distribuicdo dos autos a um dos cartérios
da circunscrigdo, caso em que se processara a
retificacdo, com assisténcia de advogado, ob-
servado o rito sumarissimo. § 40 Deferido o pe-
dido, o oficial averbara a retificagdo a margem
do registro, mencionando o nimero do proto-
colo e a data da sentenca e seu transito em
julgado, quando for o caso.

DESCRICAO DA ATIVIDADE DE OBSERVACAO DO ITEM:
Verificar se o delegatario, ao deparar-se com uma
falha que ndo exija dilacdo probatdria ou averi-
guacdo pormenorizada em determinado registro,
efetua a sua correcao de oficio, mediante requeri-
mento assinado pelo interessado e manifestagao
favoravel do representante do Ministério Publico.

DESCRICAO DO ACERVO OBJETO DE ANALISE: Para
verificacdo do cumprimento, ou ndo, do item, é
necessario compulsar os livros préprios de cada
especialidade do servico notarial e de registro e
neles identificar atos em que foram realizadas
as necessarias adequacgoes, a partir de erros
identificados. Nessa ocasidao, deve-se perquirir
se, para a corregao do erro, foram observadas
as cautelas necessarias quanto ao requeri-
mento expresso e assinado pelo interessado e
o envio, para manifestacdao, ao representante
do Ministério Publico atuante na comarca, que
deve haver consentido com a adequacao reque-
rida. Consideram-se erros que ndo exigem, via
de regra, maior indagacdo, aqueles decorren-
tes de equivocos na grafia de nomes préprio
ou sobrenomes, na transposicdao de elementos
de certidOes utilizadas para a pratica do ato,
erros quanto a correta numeragao de documen-
tos etc. Apds andlise de referidos atos, caso se
constate que ndo foram observadas as cautelas
previstas em lei para a correcdao do equivoco,
o item deverd ser reputado como descumpri-
do, assinalando a opcao “Nd@o” na coluna “Ocor-
réncia”. Deve-se descrever a falha na coluna
“Observacdes” e, sempre que possivel, juntar
na guia “Anexos” documentos que fundamen-
tem adequadamente a observacao.
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