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APRESENTACAO

A Corregedoria-Geral da Justica do Estado de Santa Catarina compete a edi¢io
de normas e de materiais que assegurem e facilitem o regular funcionamento dos
servicos de notas e registros, de modo a viabilizar a continuidade da prestacdo dos
servicos alicercados nos principios da publicidade, autenticidade, seguranca e

eficacia dos atos juridicos.

Nessa perspectiva, a Corregedoria-Geral do Foro Extrajudicial catarinense lanca
o Novo Manual de Transmissao de Acervo. Este documento é resultado da integracao
de orientacBes sedimentadas pela pratica forense a novas realidades e entendimentos

institucionais.

Na esteira de edicOes anteriores, 0 material assegura ao seu usuario um conjunto
de informacdes Uteis para a realizacdo da correicdo especial de transmissao de acervo,
seja para a substituicdo dos atuais responsaveis, seja para o ato complementar a posse

de novos delegatérios.

O Novo Manual de Transmissao de Acervo traz em seu texto, além de informacgdes
gerais, referéncias a legislacao correlata, orientacbes e métodos de organizacdo dos
trabalhos e modelos de atas de transmissao padronizadas. O objetivo da atualizacédo é
contemplar novas realidades e padronizar respostas a situacdes de impasse detectadas

durante as transmissoes de acervo em Santa Catarina.

Desse modo, sua atualizacdo busca fornecer aos envolvidos na atividade do
repasse de acervo melhores condi¢cfes de trabalho. Em ultima instancia, isso significa
também que o Manual de Transmissdo de Acervo é instrumento fundamental para

finalizar o trabalho do antigo responsavel e para conceber seguranca e previsibilidade a
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nova gestdo da serventia — e é com esse espirito que o presente documento é
desenvolvido.

Esta Corregedoria-Geral da Justica, com atuacao no Foro Extrajudicial, reafirma
ser o0rgao de suporte e de orientacdo as direcOes de foro, delegatarios, servidores e

usuarios dos servicos registrais e notariais catarinenses.

Dinart Francisco Machado

Corregedor-Geral do Foro Extrajudicial

Rafael Maas dos Anjos
Juiz-Corregedor

Nucleo IV (Extrajudicial)
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1. Fontes de pesquisa - atos normativos
Preliminarmente, no intuito de ambientar o leitor com algumas fontes de pesquisa
relacionadas a correi¢cdo especial de transmissao do acervo, oportuno fazer referéncia

aos seguintes diplomas legais e regulamentares, manual técnico e pagina eletronica:

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

(link ativo — clique no titulo para acessar o conteudo - necessita de acesso a
internet).

Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L6015consolidado.htm

1.2. Lei dos Notarios e Registradores (Lei n. 8.935/1994)

(link ativo — clique no titulo para acessar o contetdo - necessita de acesso a
internet).

Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L8935.htm

1.3. Lei de Emolumentos ( Lei Complementar n. 755, de 26 de
dezembro de 2019

(link ativo — clique no titulo para acessar o conteddo - necessita de acesso a
internet).

Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

http://leis.alesc.sc.gov.br/html/2019/755 2019 lei complementar.html

1.4. Provimento CNJ n. 45, de 13 de maio de 2015

(link ativo — cliqgue no titulo para acessar o contetudo - necessita de acesso a
internet).

Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

11
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https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2508

15. Resolucdo CNJn.81,de 9dejunho de 2009

(link ativo — clique no titulo para acessar o conteldo - necessita de acesso a

internet).
Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/104

1.6. Cobdigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica

(link ativo — clique no titulo para acessar o conteddo - necessita de acesso a

internet).
Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

http://portal.tjsc.jus.br/web/codigo-de-normas-anotado

1.7. Resolucdo TJ n. 2, de 20 de marco de 2019 (define o rito

relacionado ao processo de correicao especial de transmissao

de acervo

(link ativo — clique no titulo para acessar o conteudo - necessita de acesso a

internet).
Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

http://busca.tjsc.jus.br/buscatextual/integra.do?cdSistema=1&cdDocumento=174

050&cdCategoria=1&doc=origem
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1.8. Resolucdo TJ n. 22, de 18 de dezembro de 2019 (Cria 0 Sistema

de Cadastro do Extrajudicial — SCE, define-o como repositorio

oficial de informacdes e documentos relacionados aos Servicos

notariais e de reqgistro do Poder Judiciario do Estado de Santa

Catarina e estabelece a competéncia dos perfis de acesso para

atualizar dados do sistema. )

(link ativo — clique no titulo para acessar o conteudo - necessita de acesso a

internet).
Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

http://busca.tjsc.jus.br/buscatextual/integra.do?cdSistema=1&cdDocumento=175

944&cdCateqoria=1&g=&frase=&excluir=&qualquer=&prox1=&prox2=&proxc=

1.9. Manual do selo digital de fiscalizacdo

(link ativo — clique no titulo para acessar o conteddo - necessita de acesso a

internet).
Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

http://selo.tjsc.jus.br/html/normas leqgais.html

1.10. Portal do Extrajudicial

(link ativo — clique no titulo para acessar o contetudo (necessita de acesso a

internet)
Caso haja problemas com o link acima, o endereco é:

https://www.tijsc.jus.br/web/extrajudicial

2. Conceituacgéo

Os servigos concernentes aos registros publicos sdo os de organizacao técnica e
administrativa destinados a garantir a publicidade, autenticidade, seguranca e eficacia
dos atos juridicos, sob a responsabilidade de notario ou tabelido e do oficial de registro
ou registrador, os quais séo profissionais do Direito, dotados de fé publica, cujo ingresso
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na atividade notarial e de registro depende de aprovacao em concurso publico de provas

e titulos.

Ainda que nao seja permitido que qualquer serventia fique vaga por mais de seis
meses sem abertura de concurso de provimento ou de remocao, por vezes ha um lapso
temporal até que um delegatario entre em exercicio, periodo no qual a serventia deve
continuar em atividade, tendo em vista que nela sdo prestados servigos imprescindiveis
a populacéo.

E imperativa a designacdo de um responsavel interino pela serventia em estado
de vacancia, para que permaneca em funcionamento até que ocorra o devido

preenchimento da vaga por um delegatario.

Para os fins deste Manual, considera-se (art. 2°, Resolugdo TJ n. 2, de 20 de
marco de 2019):

a) servigco notarial e de registro: espécie de atividade prestada pelos tabelides
de notas e oficiais de registro, conforme definido no art. 5° da Lei n. 8.935, de 18 de

novembro de 1994;

b) serventia: unidade administrativa extrajudicial na qual sdo prestados um ou

mais servicos notariais e de registro;

c) delegatario: pessoa que recebe delegacao de servico notarial ou de registro
ap0s aprovacao em concurso publico;
d) interino: pessoa designada de forma precéria para, em serventia declarada

vaga, prestar servico notarial ou de registro enquanto ndao houver delegacéo;

e) interventor: pessoa designada de forma precaria para, em serventia cujo titular
foi afastado cautelarmente, prestar servigco notarial ou de registro até o julgamento do
processo administrativo disciplinar, sendo sua responsabilidade delimitada nos termos
do art. 36 da Lei n. 8.935/1994;

f) responsavel pela serventia: aquele que responde pela gestdo administrativa
e financeira da serventia, seja delegatario, interino ou interventor, conceituando-se por

denominacdes semelhantes: notario ou tabelido; e oficial de registro ou registrador.
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3. Delegacéo
O art. 236 da Constituicdo Federal define que “As competéncias notariais e

registrais sdo exercidas em carater privado, por delegagédo do Poder Publico”.

As competéncias notariais e registrais sao atividades tipicamente publicas,
geridas por particulares, sendo que as contratacdes sao realizadas exclusivamente no
CPF do responséavel pela serventia, sendo vedada a utilizagdo do CNPJ da serventia
(exceto para os casos expressamente autorizados, conforme divulgado pela Circular

CGJ n. 17/2011, por se tratar de ente despersonalizado).

O titular ou dono dos servigcos notariais e registrais € o Estado, que os delega a

particulares.

E denominado “delegatario” ou “delegado” o candidato concursado que foi
aprovado e recebeu do Estado a outorga para gerir competéncias publicas que Ihe foram
conferidas, e com elas recebe junto a posse do acervo publico decorrente dessas
competéncias. O Estado é o proprietario do acervo publico notarial e registral. O
delegatario é possuidor do acervo, e como tal, em algum momento devera devolvé-lo ou
repassa-lo ao proximo responsavel. E o repasse ocorrera mediante um evento
denominado “correicédo especial de transmissao de acervo”. Os possiveis momentos em

que a devolugéo do acervo devera ocorrer serao tratados adiante.

3.1. Conceitos relacionados a delegacéao
3.1.1. Outorga

Ato formal que confere a delegacéo de servico notarial ou de registro a candidato
aprovado em concurso publico (art. 2°, Xll, Res. TJ n. 2/2019). E competéncia do
Presidente do Tribunal de Justica ( art. 4°, VI, Res. TJ n. 2/2019).

3.1.2. Investidura

Ato formal personalissimo que empossa o delegatario na atividade notarial e de
registro. Compete ao Presidente realizar os procedimentos para a investidura dos

delegatarios (art. 4°, VII, Res. TJ n. 2/2019), que pode delegar ao Corregedor-Geral do
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Foro Extrajudicial ou ao magistrado por ele designado, conforme edital de concurso

vigente. O prazo é de 30 (trinta) dias, prorrogaveis por igual periodo, uma Unica vez. A
contagem do prazo para a investidura inicia-se com a publicacdo do ato de outorga no
Diério da Justica Eletrénico (art. 13, Res. TJ n. 2/2019). O pedido de prorrogacédo do
prazo deve ser direcionado para a autoridade competente para a investidura.

Um modelo de Termo de Investidura de Delegado encontra-se ao final do manual,
com os anexos (Anexo Xl - Modelo de termo de compromisso e investidura de

delegatario).

3.1.3. Entrada em exercicio

O efetivo desempenho da atividade notarial ou de registro inicia-se com o
encerramento da transmissdo do acervo ao delegatario ou ao novo responsavel. A
contagem do prazo para a entrada em exercicio do delegatario inicia-se com a assinatura
do ato de investidura (art. 14, Res. TJ n. 2/2019). O prazo para entrada em exercicio &

de 30 (trinta) dias, contados da investidura.

A correicdo que marca a entrada em exercicio na funcdo podera ocorrer com a

passagem do acervo:
a) de um interino para um delegatério;
b) de um interventor para um delegatéario; ou

c) de um delegatario para outro, no caso de envolver serventias distintas (hipotese
de reescolha decorrente de término de concurso notarial e registral).

3.1.4. Outorga sem efeito

Desconstituicdo do ato de outorga caso nao ocorra a investidura ou a entrada em
exercicio no prazo legal (art. 14, paragrafo unico, e art. 15, § 2°, ambos da Resolugéo
CNJ n. 81, de 9/6/2009). Compete ao Presidente do Tribunal de Justica controlar o
periodo de investidura e de entrada em exercicio dos delegatarios e declarar sem efeito
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0 ato de outorga, caso ndo ocorra a investidura ou a entrada em exercicio no prazo legal

(art. 4° VIl e IX, Res. TJ n. 2/2019).
3.1.5. Extin¢c&o da delegacéo e declaracéao de vacancia
As hipoteses de extingdo da delegacdo sdo as previstas na lista taxativa do art.
39 da Lei 8.935/94 e resultam na vacancia do servigo:
“Art. 39. Extinguir-se-4 a delegac¢&o a notéario ou a oficial de registro por:
| - morte;

Il - aposentadoria facultativa; (Vide ADIN 1183)

Il - invalidez;
IV - renlincia;
V - perda, nos termos do art. 35.

VI - descumprimento, comprovado, da gratuidade estabelecida na Lei
n° 9.534, de 10 de dezembro de 1997.

§ 2° Extinta a delegacdo a notario ou a oficial de registro, a autoridade
competente declarard vago o respectivo servi¢o, designard o substituto
mais antigo para responder pelo expediente e abrira concurso.”

Para a hipotese especifica de perda da delegacgéo, cita a referida lei:

Art. 35. A perda da delegacao dependeré:
| - de sentenca judicial transitada em julgado; ou

Il - de deciséo decorrente de processo administrativo instaurado pelo juizo
competente, assegurado amplo direito de defesa.

§ 1° Quando o caso configurar a perda da delegacao, o juizo competente
suspendera o notério ou oficial de registro, até a decisdo final, e designara
interventor, observando-se o disposto no art. 36.

Art. 36. Quando, para a apuracdo de faltas imputadas a notérios ou a
oficiais de registro, for necessério o afastamento do titular do servico, podera ele
ser suspenso, preventivamente, pelo prazo de noventa dias, prorrogavel por
mais trinta.

§ 1° Na hipotese do caput, o juizo competente designard interventor para
responder pela serventia, quando o substituto também for acusado das faltas ou
guando a medida se revelar conveniente para 0s servicos.
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3.1.6. Classificacdo juridica do ato de vacancia

Nas hipéteses de extingdo da delegacgéo relacionadas a morte, aposentadoria

facultativa, invalidez, perda e descumprimento da gratuidade legal o ato sera meramente

declaratério e a data da vacéncia retroagira, respectivamente, a data do obito, a da

concessao da aposentadoria facultativa, e a data do transito em julgado do processo

administrativo ou judicial que decidiu pela perda da delegacéo, pela aposentadoria por
invalidez, ou pelo descumprimento da lei relacionada a gratuidade.

A hipétese de renuncia, por seu turno, € ato misto da autoridade competente:
declaratdrio e constitutivo, e a data da vacancia sera a data da publicacdo do ato extintivo

da delegacdo. Nao ha retroatividade. A explicacdo é que a renuncia € ato bilateral, que
demanda aceitacdo ou homologacdo pela autoridade delegante. Importante destacar
que mesmo depois de publicado o ato de vacancia, o renunciante permanecera
responsavel pela serventia e por todas as obrigacBes decorrentes das competéncias
delegadas até o encerramento da transmisséo de acervo. Ficara, inclusive, vinculado a
serventia no Justica Aberta. Somente no encerramento da transmissao do acervo € que
sera desvinculado do cadastro da serventia, tanto no sistema cadastral da Corregedoria-
Geral da Justica, quanto no sistema Justica Aberta, do CNJ. Por esses motivos, orienta-

se que o renunciante aguarde o término da transmissdo do acervo, de modo a evitar

acumulacao inconstitucional de outorgas na serventia que renunciou e em serventia de

outro estado da federacao.

4. Interinidade

4.1. Desighacéo

Os critérios para designacdo de interino sdo os normatizados pelo Provimento
CNJ n. 77/2018. A designacéo ocorrera nos termos dos arts. 466-AA e seguintes do
CNCGJ, que replicou e aprofundou os critérios do referido provimento.

O acervo podera ser transmitido a interino, preposto do Estado designado pelo
Corregedor-Geral do Foro Extrajudicial. A correicdo podera ocorrer com a passagem do

acervo:

a) de um delegatario para um interino;
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b) de um interventor para um interino; ou

c) de um interino para outro.

O interino ocupa o cargo vago de forma precaria, temporaria e provisoria, sempre
em confiangca do Poder Judiciario, até que a serventia extrajudicial seja provida por

concurso publico.

Os documentos necessarios para nomeacao de interino, a serem previamente
apresentados pelo candidato elegivel, estdo definidos no art. 466-AB, CNCGJ, sdo todos
obtidos por meio da internet, e seus links de acesso encontram-se ao final do manual,

no Anexo Xl - Documentos necessarios para nomeacao de interino.

4.2. Quebrade confianca

A ocorréncia de fato que caracterize a quebra de confianca depositada no
responsavel interino pela serventia resultara em revogacao imediata da interinidade, por

decisdo em procedimento administrativo proprio.

4.3. Prestacédo de contas

O interino devera prestar contas mensalmente, até o dia 15 do més seguinte, nos
termos do art. 466-AE, do CNCGJ. Para tanto, deverd realizar o cadastro como usuario
externo do Poder Judiciario. Para realizar o cadastro, o interino devera utilizar um e-mail
pessoal (é vedado a utilizacdo de e-mail vinculado a serventia). Depois da finalizacao do

cadastro, o sistema enviard um e-mail para ativacao da conta.

Finalizada a etapa de cadastro, o interino devera encaminhar, pela Central de
Atendimento Eletrénico, o0 seu nome completo, e-mail cadastrado e a serventia pela qual
€ responsavel, para que o Nucleo IV realize a vinculagdo do seu usuario com o Sistema
de Prestacdo de Contas das Serventias Extrajudiciais (PCE). Somente apds essa

vinculacdo sera possivel acessar o PCE.

A pagina com as orientacfes de cadastramento, documentacdo relacionada e

Manual de Prestacéo de Contas pode ser acessada pelo link:

https://www.tjsc.jus.br/web/extrajudicial/prestacoes-de-contas
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As normas relativas a obrigatoriedade da prestagdo de contas mensal pelo interino

estdo em sua maioria nos art. 466-AE a 466-AN, CNCGJ, sem prejuizo de outras normas
esparsas no proprio CNCGJ. Desse modo, orienta-se a leitura atenta ao Cdédigo de
Normas, para ciéncia dos regramentos aplicaveis ao tema, localizados em dispositivos
diversos dos citados, a exemplo do Apéndice XXII, CNCGJ, que trata do Sistema de

Prestacédo de Contas das Serventias Extrajudiciais.

4.4. Remuneracgéao

O responsavel interino pela serventia recebe uma remuneracéo limitada a 90,25%
(noventa virgula vinte e cinco por cento) do subsidio do Ministros do Supremo Tribunal
Federal, consoante preconiza a Resolucéo n. 80 do Conselho Nacional de Justica, e art.
13, I, do Provimento CNJ n. 45/2015, devendo depositar trimestralmente o valor da
receita excedente em favor do Poder Judiciario de Santa Catarina (art. 466-A0 a art.
466-AQ, CNCGJ).

As normas relativas a remuneracao do interino, constantes nos art. 466-AM, | e Il,
CNCGJ, estédo temporariamente suspensas em decorréncia de decisdo do CNJ (PCA
0004843-71.2019.2.00.0000).

Orienta-se a leitura atenta ao Codigo de Normas, para ciéncia dos regramentos

aplicaveis ao tema.

5. Intervencéo

5.1. Designhacéo

A transmissdo do acervo mediante correigdo especial também podera ocorrer em
favor de interventor, designado pelo juiz diretor do foro ou pelo Corregedor-Geral do Foro
Extrajudicial, em razdo do afastamento cautelar do delegatario, ou para responder pela

serventia durante o cumprimento de pena de suspensao.
A correicdo podera ocorrer com a passagem do acervo:

a) de um delegatario para um interventor;
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b) de um interventor para outro;
c) de um interino para um interventor, no caso de serventias distintas (decorrentes
de responsabilidade acumulada do interino, que também responde como delegatario de

outra, e o afastamento ocorre nas duas).
A designacgéao ocorrera nos termos dos arts. 466-1 e seguintes do CNCGJ.

O interventor ocupa o cargo de forma precéria, temporéria e proviséria, sempre
em confianca do Poder Judiciario, até o deslinde do procedimento administrativo que

tenha afastado cautelarmente o delegatario.

Os documentos necessarios para nomeacao de interventor, a serem previamente
apresentados pelo candidato elegivel, estdo definidos no art. 466-J, CNCGJ, sao todos
obtidos por meio da internet, e seus links de acesso encontram-se ao final do manual,

no Anexo Xl - Documentos necessarios para nomeacao de interventor.

5.2.  Quebrade confianca

A ocorréncia de fato que caracterize a quebra de confianca depositada no

responsavel pela serventia resultara em revogacao imediata da nomeacao.

A Corregedoria-Geral da Justica, em procedimento administrativo, decidira sobre
a substituicdo do interventor e podera adotar outras providéncias (CNCGJ, art. 466-R, 8
59).
5.3. Prestacao de contas

O interventor devera prestar contas mensalmente, até o dia 15 do més seguinte,
nos termos do art. 466-L, do CNCGJ. Para tanto, devera realizar o cadastro como usuario
externo do Poder Judiciario. Para realizar o cadastro, o interventor devera utilizar um e-

mail pessoal (¢ vedado a utilizacdo de e-mail vinculado a serventia). Depois da

finalizacdo do cadastro, o sistema enviard um e-mail para ativagdo da conta.

Finalizada a etapa de cadastro, o interventor devera encaminhar, pela Central de
Atendimento Eletrénico, o seu home completo, e-mail cadastrado e a serventia pela qual

€ responsavel, para que o Nucleo IV realize a vinculagdo do seu usuario com o Sistema
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de Prestacdo de Contas das Serventias Extrajudiciais (PCE). Somente apds essa

vinculacéo sera possivel acessar o PCE.

A pagina com as orientagbes de cadastramento, documentagdo relacionada e

Manual de Prestacdo de Contas pode ser acessada pelo link:

https://www.tjsc.jus.br/web/extrajudicial/prestacoes-de-contas

O mesmo procedimento de cadastro como usuario externo e comunicacdo a CGJ,
via Central de Atendimento Eletrénico, informando a serventia a qual esta vinculado para

cadastramento no Sistema de Prestacdo de contas devera ser realizado pelo delegatario

afastado, que devera se manifestar em relacdo as contas prestadas pelo interventor no

Sistema de Prestacdo de Contas.

~

As normas relativas a obrigatoriedade da prestacdo de contas mensal pelo
interventor estdo em sua maioria nos art. 466-L a 466-S, CNCGJ, sem prejuizo de outras
normas esparsas no proprio CNCGJ. Desse modo, orienta-se a leitura atenta ao Codigo
de Normas, para ciéncia dos regramentos aplicaveis ao tema, localizados em
dispositivos diversos dos citados, a exemplo do Apéndice XXII, CNCGJ, que trata do

Sistema de Prestacdo de Contas das Serventias Extrajudiciais.

5.4. Remuneracao

Quando nao estiver definida no procedimento administrativo, o interventor recebe
uma remuneracao limitada a 90,25% (noventa virgula vinte e cinco por cento) do subsidio
do Ministros do Supremo Tribunal Federal, consoante preconiza a Resolucdo n. 80 do
Conselho Nacional de Justica, e art. 13, I, do Provimento CNJ n. 45/2015, devendo
depositar o valor da receita excedente em favor do Poder Judiciario de Santa Catarina
(art. 466-V, a art. 466-X, CNCGJ).

As normas relativas a remuneracao do interventor, constantes no art. 466-T, | e Il,
CNCGJ, estédo temporariamente suspensas em decorréncia de decisdo do CNJ (PCA
0004843-71.2019.2.00.0000).
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Orienta-se a leitura atenta ao Codigo de Normas, para ciéncia dos regramentos

aplicaveis ao tema.

6. Intervencg&o sui generis

No caso de a designacéo ser destinada a viabilizar o cumprimento de pena de
suspensao, 0 novo responsavel pela serventia sera tecnicamente um interventor sui
generis, com obrigacdes decorrentes de dois tipos de vinculo juridico (interino e
interventor). Podera ter sua remuneracao fixada no procedimento disciplinar, devera
prestar contas mensalmente, e depositar o excedente em beneficio do FRJ, entre outras
definidas em lei e no Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica. Sua
administracdo temporaria deverd obedecer os limites e comandos determinados no
acérdado que cominou a pena de suspensao, ou em decisdo posterior do Corregedor-

Geral do Foro Extrajudicial, caso 0 acordao seja omisso nesse ponto.

Nesse caso, o modelo de relatdrio de transmissdo de acervo deve ser adequado
pela equipe correicional, pois algumas das situacées contidas no modelo comum de
transmissdo de acervo podem ndo se aplicar ao caso de cumprimento de pena de

suspensao, como a demisséo dos prepostos, por exemplo.

7. Responséavel pela custddia do acervo de serventia desativada ou

extinta

A regra de extincdo de serventia extrajudicial e destinacdo do seu acervo esta
prevista no art. 44 da Lei n. 8.935/1994. A Resolucdo CNJ n. 80/2009, art. 7°, 82°, f,

repetiu a regra em relagéo aos registros civis das pessoas naturais.

A extingcdo de uma serventia extrajudicial necessita de lei formal de iniciativa do
Poder Judiciario. Caso ja tenha sido publicada, a lei que extinguiu a serventia traz em
seu bojo as regras relacionadas ao destino dos livros integrantes do acervo. Os demais
bens do acervo devem ser destinados conforme decisdo nos autos que resultaram no

projeto de lei de extingao da serventia.
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Ocorre que h& casos em que ndo é possivel manter a serventia ativa até a

promulgacédo da sua lei extintiva. Nesses casos, o destino do acervo sera definido por
decisdo da autoridade competente no bojo do processo em curso de extingdo da

serventia (o qual resultara no projeto de lei a ser remetido a Casa Legislativa).

Desse modo, ocorrida a impossibilidade de manutencéo da serventia em atividade
durante a tramitacdo do seu processo de extincdo, caso a serventia venha a ter sua
atividade suspensa por tempo indeterminado no curso do seu processo extintivo, a
equipe correicional deve seguir as determinacdes de transferéncia e destinacdo do
acervo da serventia (livros, mobiliario e equipamentos, material de expediente, etc.) na
forma da decisdo administrativa que suspendeu o expediente da serventia por tempo

indeterminado até que ocorra sua efetiva extingcdo legal.

8. Marco do encerramento da responsabilidade na transicdo do

administrador da serventia

8.1. Renuncia
Sobre os contratos civeis e trabalhistas formalizados pelo delegatario renunciante.

A luz do principio da continuidade administrativa e do servico publico, e

considerando as obrigacdes originalmente assumidas pelo delegatario renunciante com

o poder delegante, a rendncia feita por este nao opera efeito de imediato.

Para além da necessaria homologacao da renuncia pelo Tribunal respectivo, a fim
de garantir a regularidade dos servicos notariais e de registro durante o periodo de
transicdo do responsavel pela serventia, remanesce a responsabilidade do titular
renunciante da serventia extrajudicial até que se efetive a transmissao do acervo.
Entendimento diverso acarretaria transferéncia injusta de 6énus por ato nao praticado
(PCA 0008264-35.2020.2.00.0000 - CNJ).
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Dito isso, o0 delegatario renunciante devera aguardar o deslinde do processo de

vacancia da serventia. Portanto, ficara vinculado juridica e cadastralmente a serventia
perante os orgaos correicionais (Corregedoria-Geral da Justica - Sistema de Cadastro
do Extrajudicial, e Corregedoria Nacional de Justica - sistema Justica Aberta), até o

encerramento da transmissao de acervo.

O substituto legal da serventia passa a responder provisoriamente pelo servigco
notarial e de registro a partir da extingdo da delegacéo até a finalizacdo da correicédo
especial de transmissdo de acervo. A responsabilidade do delegatario renunciante se
encerra com o término da transmissao de acervo. Nesse momento, o delegatario também
devera encerrar todos 0s contratos civis e contratos trabalhistas da serventia, entre eles
o contrato trabalhista do substituto legal com o delegatério contratante. A qualificacao do
substituto legal como candidato a interino sera aferida no curso do processo de vacancia,

pois ele pode ndo ser o escrevente substituto ativo mais antigo.

Idéntico entendimento é aplicavel em caso de ocorréncia de duas das demais

hipéteses de extincdo da delegacéo: morte de delegatario e aposentadoria facultativa.

A referéncia é a responsabilidade ativa da gestédo notarial e registral.

Desse modo, o delegatario que estiver na administracdo ativa da serventia e que
tiver extinta sua delegacédo por qualquer dessas hipéteses legais previstas no art. 39 da
Lei n 8935/94 permanecera responsavel pela gestdo da serventia e pelo acervo, e sé se
desvinculara dessas responsabilidades e de todas as suas obrigacdes contratuais civeis

e trabalhistas no encerramento da transmissao de acervo.

Na diccdo do art. 39, 8§ 29 da Lei 8.935/94, o escrevente substituto mais antigo,
preposto do delegado morto ou aposentado e vinculado ao CPF dele, responde
provisoriamente pelo servico desde a ocorréncia de uma dessas hipoteses de extingdo
da delegacgéo até o encerramento da transmissédo do acervo. A nomeacédo do substituto
legal como novo responsavel sera aferida no curso do procedimento de vacancia. A
desvinculacao do delegatario morto ou aposentado em relagcdo aos contratos civeis e
trabalhistas tem como limite derradeiro o final da transmisséo de acervo, inclusive para

fins de responsabilidade e de recebimento da receita liqguida da serventia. O mesmo
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ocorre com a saida/troca/substituicdo do interventor e do interino no tocante a

responsabilidade civil e trabalhista.

Por esses motivos, o interino prestar4 as contas a partir do encerramento da

transmissao do acervo. Consta no art. 15 do Codigo de Normas:

Art. 15. Sempre que houver substituicdo do responsavel pela serventia, o0 juiz

diretor do foro realizara correicdo especial para transmissdo do acervo.

8.2. Intervencéao

Por outro lado, se ocorrer uma das hipoteses de extincdo da delegacao durante

uma intervencao em curso, a dindmica é diferente.

Isso porque na intervencdo, ou em qualgquer outro caso em que o delegatario ja
se encontre previamente afastado da gestao administrativa e financeira, a serventia ja
esta sob a tutela cautelar do Estado, sendo gerida por interventor ou por administrador

nomeado “ad hoc”.

Casos desse tipo sao os de perda da delegacéo, de aposentadoria decorrente de

invalidez, e o de descumprimento da gratuidade legal. Tipicos casos nos quais 0

delegatario ja se encontrar previamente afastado em decorréncia de decisao cautelar em

Procedimento Administrativo Disciplinar em curso, e a serventia ja esta sendo gerida por
interventor ou administrador diverso nomeado pelo Estado, com transmisséo de acervo
ja ocorrida para o administrador estatal. Nesses casos especificos, declarada a vacancia,
o responsavel ativo ja passara a responder provisoriamente como interino desde a data

da vacancia, inclusive em relacao a prestacdo mensal de contas.

Independente de ndo haver troca de responsavel que determine a aplicagdo do
art. 15 do CNCGJ, mesmo nesses casos excepcionais ha a necessidade de uma
correicdo especial de transmissdo de acervo, que servira para duas definicdes: a)
relacionar a messe de bens que efetivamente compde o0 acervo da serventia a partir da
vacancia, e para; b) definir o marco de troca do vinculo juridico do novo responséavel, de
interventor para interino, embora essa segunda situacado possa retroagir por deciséo da
autoridade nomeante a data da vacancia. O relatorio de correicdo especial de
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transmissdo de acervo sera o documento base para qualquer situagéo relacionada aos

bens que estdo na sede da serventia, e devera ser autuado em procedimento

administrativo proprio para resolucdo dos inconformismos.

9. Orgéo regulador responséavel pela realizagcdo da correicido especial de
transmissao de acervo

9.1. Diretor de foro da comarca

Na esteira do que dispde o inciso lll do art. 7° da Resolucao TJ n. 2/2019, e art.
15 do do Cadigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica - CNCGJ, compete ao juiz
diretor do foro da comarca a realizacdo da correigao especial de transmisséo do acervo.
Para auxilid-lo, o referido 6rgédo regulador de 1° grau podera designar servidores em
qguantidade e qualidade suficientes para efetuar o levantamento de todo o acervo e

formalizar os achados em relatério técnico.
9.2. Equipe de trabalho

Ao magistrado compete definir quais e quantos servidores da comarca integrarao
a equipe de transmissao. Orienta-se que o numero de servidores seja calculado levando-
se em conta o acervo, especialmente o tamanho do arquivo da serventia. E importante
a designacdo de um servidor que seja responsavel pela lavratura do relatério de
correicdo. Modelos de relatério de correicdo especial de transmissédo de acervo podem

ser obtidos conforme as competéncias da serventia, nos anexos deste manual.

10. Atos preparatorios para a transmisséo de acervo

Com antecedéncia de, no minimo, uma semana da data de inicio da correigéo, 0
juiz diretor do foro, ou servidor por ele designado, devera se reunir com o atual

responsavel pelo acervo para:
a) informa-lo acerca da transmissao que estara prestes a ocorrer; e

b) obter informacdes a respeito dos procedimentos adotados na serventia: sistema

informatizado, contratos civeis e trabalhistas, quem possui chaves e senhas de acesso;
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responsabilidade de alimentacdo a programas de informacdes (receita federal, IBGE,

cadastro na Corregedoria-Geral da Justica, compra de selos, ressarcimentos dos atos).
10.1. Definicdo de espaco fisico

O delegatario, apés a nomeacao e antes de sua investidura, comunicara ao juiz
diretor do foro os dados de localizacdo da sede da serventia, que deverd ser situada em

local de facil acesso ao publico e que seja seguro ao acervo (Lei n. 8.935/1994, art. 4°).

No caso do interino, a manutencédo da sede da serventia em imével locado, ou sua
transferéncia para outro local demandam atendimento ao regramento existente no

Caddigo de Normas relacionado a pedido de autorizacdo de despesa (art. 466-F, CNCGJ).
10.2. Ordenacéao do acervo

Realizada a reuni@do mencionada nas atividades preparatérias, o atual
responsavel devera organizar o acervo da serventia (documentos ativos e arquivados)
de maneira que a equipe correcional tenha facilidade para desenvolver as atividades de
transmissdo. Entre essas atividades destacam-se o completo e correto registro dos
livros, dos prepostos, e demais informagdes no Sistema de Cadastro do Extrajudicial
(SCE). O levantamento prévio e completo dos bens mantidos na sede da serventia
também é indicado. Recomenda-se que antes da realizacao do trabalho de transmisséo
seja feita uma catalogacédo de todos os méveis e equipamentos descritos nas prestacdes

mensais de contas do responsavel pela serventia.

10.3. Esclarecimentos aos colaboradores da serventia

Ao responsavel que sera substituido cabera a incumbéncia de realizar reuniao
com seus colaboradores, para cientifica-los a respeito da transmissdo, esclarecer
eventuais duvidas, ajustar o encerramento dos contratos de trabalho e convoca-los para

o auxilio nas atividades de preparacéao e conferéncia do acervo.
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10.4. Expediente da serventia, atendimento ao publico e prazos em

curso

Os conceitos de horario de expediente das serventias extrajudiciais e de horario
de atendimento ao publico sdo diversos e ndo se confundem. O horario de expediente
das serventias extrajudiciais e o horario de atendimento ao publico observardo ato

normativo do Conselho da Magistratura (art. 439, e paragrafo anico, CNCGJ).

A suspensdo do expediente implica em suspensao conjunta do atendimento ao

publico e dos prazos em curso.

Recomenda-se a ndo interrupcdo das atividades da serventia durante a
transmissdo. Todavia, se o diretor do foro entender necessaria a suspensdo do
expediente, e consequentemente do atendimento ao publico e prazos em curso, devera
inserir tal comando na portaria de suspenséo, na forma do art. 94-A do CNCGJ. (Anexo

| — Portaria de suspensao de expediente).

Copia da portaria de suspenséao do expediente devera ser inserida no Sistema de
Cadastro do Extrajudicial (SCE).

No ambito do Tribunal de Justica, a informacéo da portaria de suspensao do
expediente sera veiculada automaticamente ao Nucleo de Comunicacédo Institucional
para divulgacdo no portal eletrbnico, apds o registro dela no histérico da serventia, no
SCE, pelo perfil da comarca. Feito o registro da portaria de suspensao do expediente, 0
SCE enviard automaticamente correspondéncia para o Nucleo de Comunicacao
Institucional, responsavel pela divulgacao da informacédo na secédo Suspenséo de Prazos

e Expedientes do Portal do Tribunal de Justica.

Mantido o atendimento externo, todos os atos praticados durante a transmisséo
serdo de responsabilidade do antigo responsavel. Somente a partir do encerramento da

transmissao € que 0 novo responsavel passara a atuar.

O juiz diretor do foro também devera adotar providéncias para o amplo

conhecimento dos segmentos sociais locais.
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10.5. Periodo mais indicado para a realizagdo da correi¢do especial

de transmissao de acervo

N&o ha norma que regule o melhor periodo para as atividades de transferéncia do
acervo. No entanto, entende-se que os ultimos dias da semana sejam o0s periodos mais
apropriados para o desenvolvimento das rotinas. I1Sso porque, ao serem encerradas as
atividades na sexta-feira, o novo responsavel dispora de tempo adicional no final de
semana para organizar o acervo recebido, além de outros procedimentos inerentes a

nova realidade.
10.6. Publicagcédo do ato de nomeacao

Ainda que o ato de outorga do delegatario, ou a portaria de homeagédo do novo
interino tenham sido publicados no Diario da Justica Eletronico, o juiz diretor do foro
devera conferir ampla publicidade local ao ato que designou o novo responsavel pelo

acervo, por meio:

a) da fixacdo do ato de outorga emitido pelo Presidente, ou da portaria emitida
pelo Corregedor-Geral do Foro Extrajudicial, ou da portaria de nomeacdo ad hoc de

interino nas dependéncias do forum e na fachada da serventia;
b) de radio e jornal de abrangéncia local; e

c) de outros instrumentos capazes de cientificar a populacdo a respeito da

alteracao efetuada.

(Anexo |l — Portaria de designacdo cautelar de interino)

10.7. Equipamentos necessarios a equipe de correicao

A equipe de correicdo devera comparecer ao endereco da serventia na data e no
horério fixados pelo juiz diretor do foro.

Sugere-se que sejam utilizados notebooks, dispositivos para registro de imagens
(ex. smartphones, tablets, maquinas fotograficas) e materiais para anotacdo (bloco,

caneta, lapis, etc.).
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11. Correicéo especial de transmissao do acervo
Importante destacar que o evento da transmissdo de acervo é o ato em que o
antigo responsavel entrega de modo completo a integral gestdo administrativa e
financeira das atividades e a posse dos bens que integram a sede da serventia, 0s quais
se presumem indispensaveis ao servico extrajudicial. Isso porque se tem como
pressuposto basico ndo haver bens indteis a pratica do servigo extrajudicial dentro da
sede da serventia. Como a classificacdo de sua necessidade a continuidade da prética
da atividade notarial e registral pode variar subjetivamente, orienta-se que o diretor de
foro exerca seu poder decisor para determinar a manutencéo de todos os bens na sede,
e orientar a equipe que os relacione de modo completo, para posterior autuagdo do

relatorio.

Dito isso, esclarece-se que a correi¢cao especial de transmissao de acervo néo é
0 momento adequado para decisdes relacionadas a questdes pendentes dos servigos
delegados, nem para defini¢cdes relacionadas ao patriménio e aos bens que estéo dentro
da sede da serventia, pois a presuncado € que sao todos Uteis a pratica da atividade

delegada e foram adquiridos para esse fim.

Tais situacdes devem ser registradas no relatério de correicdo especial de
transmissdo de acervo, e sua resolucdo ocorrerd pelo Corregedor-Geral do Foro
Extrajudicial em procedimento préprio, autuado com cépia integral e completa do
relatorio, para deslinde das insurgéncias que eventualmente ocorrerem. Por isso, 0
relatorio deve ser o mais completo possivel, tipica “fotografia do servigo e dos bens” e
nele devem ser consignadas, pela equipe correicional, sob o comando e administracao
do diretor do foro, as intercorréncias ocorridas, sujeitas a futuro procedimento

administrativo para sua resolucao, caso o insurgente formalize sua irresignacéo.

Em resumo, a transmisséo de acervo € ato em que o antigo responsavel entrega
a administragdo das competéncias de modo integral e sem reservas, e com ela todos 0s
bens que compdem a sede da serventia porque, em principio, indispensaveis a pratica e

continuidade das atividades extrajudiciais.
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11.1. Conferéncia dos livros e documentos integrantes do acervo

Para a transmisséo, basta a conferéncia dos livros e documentos integrantes do
acervo. A regra € que seja quantitativa (contagem dos livros, dos arquivos e das pastas).
Pede-se para que a descri¢cdo seja a mais precisa possivel e que guarde relacdo com a

nomenclatura definida na legislacéo.

Se os livros forem organizados pelo sistema de fichas, a equipe devera fazer prova
da possivel quantidade (se necesséario fotografar o local de armazenamento dos
documentos e registrar sempre 0 primeiro e 0 mais recente numero do conjunto de

documentos).
As intercorréncias relacionadas a lavratura de atos ndo séao objeto da transmisséao.
11.2. Inventario dos bens integrantes da sede da serventia

A transmissao do acervo ocorrerd de modo integral para o novo responsavel, com
a transferéncia de todos os equipamentos e mobiliario mantidos na sede. Parte-se do
principio de que o responsavel anterior gerenciou de modo escorreito as competéncias
delegadas, e nesse sentido, fez os investimentos patrimoniais adequados a sua

necessaria execucdo, na exata medida, sem excessos ou faltas.

Presume-se que todos os bens fisicos integrantes da sede da serventia sejam
indispensaveis a continuidade das atividades delegadas. Diante disso, todos os bens e
equipamentos que estdo dentro da serventia sdo considerados como destinados a
pratica das competéncias delegadas e deverdo ser transmitidos. Ndo estdo sujeitos,
durante a transmissédo, a qualquer tipo de negociacdo entre o antigo e 0 novo

responsavel, como alugueres ou aquisicoes.

"Serventia ndo possui bens". A propriedade dos bens é do Estado ou do
delegatario.

Objetos de uso pessoal do antigo responsavel podem ser levantados sem
necessidade de registro no relatério, desde que se comprove ndo possuirem relacéao

alguma e ndo necessarios a pratica da atividade-fim. Todavia, se o bem for destinado a
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pratica ou a qualquer procedimento da atividade-fim, ainda que de modo esporadico, sua

manutencao na sede sera imperativa, determinada pelo diretor do foro, e sua descricéo

no relatorio de correicdo sera imprescindivel.

Diante disso, cabera a equipe correicional efetuar a completa catalogacéo de todo
e qualquer mével e equipamento que estiver dentro da sede, e a transmissao deles, pelo

diretor do foro, ocorrera para o novo responsavel.

Como dito, eventuais situacfes ou intercorréncias deverdo ser resolvidas
posteriormente, apos autuacdo do relatério de correicdo especial de transmissédo de
acervo no SEI, em processo especifico, todavia relacionado ao principal. No processo
especifico que sera autuado, o delegatario poderd manifestar suas razdes e juntar
documentos comprobatorios da propriedade particular, para posterior decisdo pelo

Corregedor-Geral do Foro Extrajudicial.

Nos casos de transmisséo de acervo de delegatéario para interventor e interino, os
novos responsaveis deverao observar o disposto no Codigo de Normas da Corregedoria-

Geral da Justica para realizacéo das despesas.

Por outro lado, nos casos de transmissao de acervo de interino para interino ou
interventor para interventor, ndo ha necessidade de requerer autorizagcdo para despesas

gue ja foram devidamente autorizadas pela Corregedoria.

Os casos de dispensa de autorizacéo da Corregedoria-Geral da Justica estdo em
lista taxativa no 8 3° do art. 466-F, CNCGJ.

11.3. Transporte do acervo para novo endereco da sede
11.3.1. Acervo fisico

Compete ao novo responsavel pelo acervo a responsabilidade de contratar o
servico de transporte para o deslocamento do acervo fisico (livros, equipamentos,

moveis, etc.) para o endereco da nova sede e a despesa decorrente desse trabalho.
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Antes do trabalho de transmissdo de acervo, deverd o novo responsavel

apresentar um plano logistico simples ao Diretor do Foro, ou ao servidor por ele

designado, para que seja conferido e homologado.

Caso o novo responsavel seja interino, deve previamente cumprir oS normativos
aplicaveis do Cadigo de Normas, notadamente aqueles relacionados ao pedido de
autorizacdo de despesa (art. 466-F, CNCGJ), em tempo habil suficiente para possibilitar
deciséo pela Corregedoria antes da data agendada para a transmissao.

A experiéncia em atividades similares demonstra que o transporte do acervo é um
dos momentos mais delicados da sua transmissdo. O cuidado na conferéncia, no
acondicionamento e no deslocamento do acervo € essencial para o sucesso da tarefa.
Recomenda-se cuidado especial com livros e documentos histéricos ou 0s que néo
apresentem bom estado de conservacao (sugere-se que livros e documentos que se

encontrem nessa situacao sejam fotografados antes e depois do transporte).

Para melhor ordenacdo dos trabalhos, sugere-se que o inicio do processo de
transferéncia dos documentos, equipamentos ou qualquer objeto da serventia seja
iniciado apos a verificacdo pela equipe correicional.

11.3.2.  Acervo virtual

Conforme descreve o artigo 451 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da
Justica, o banco de dados com as informacdes eletronicas da serventia integra o acervo.
O repasse e transferéncia desse acervo eletrénico deverdo ser ajustados pela equipe

técnica do antigo e do novo responsavel.

Em caso de alteracdo do sistema informatizado de automacdo em decorréncia de
mudanca de empresa fornecedora ou por outro motivo, a equipe de transmisséo devera
registrar no relatorio a transferéncia de dados do acervo virtual da serventia, e sera da
responsabilidade dos envolvidos a exata comunicac¢ao entre os sistemas adotados, caso

iISSO ocorra durante a transmissao.

Os notarios e registradores deverao adotar rotina que possibilite a transmissao de
todo o acervo eletronico pertencente a serventia, inclusive banco de dados, softwares e

atualiza¢des que permitam o pleno uso, além de senhas e dados necesséarios ao acesso
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a tais programas, garantindo a continuidade da prestacdo do servi¢o de forma adequada

e eficiente, sem interrupcdo, em caso de eventual sucessao (Provimento CN/CNJ n.
74/2020, art. 7°).

11.4. Servigos pendentes

Compete ao novo responsavel apurar com o substituido quais sdo 0s servigcos
pendentes de execucao, separando aqueles cujos valores constam no Livro de Depésito
Prévio, com o objetivo de evitar cobrancas indevidas e assegurar que 0s prazos legais

sejam observados.

E obrigatoria a transferéncia dos valores recebidos a titulo de antecipacdo de
emolumentos, nos casos em que 0s atos ainda ndo tenham sido finalizados, para 0 novo
responsavel da serventia. O total contabilizado no Livro de Depésito Prévio, relacionado
aos servicos pendentes de execucao, deve ser transferido ao novo responsavel. Frisa-
se que estes valores ndo devem ser computados na prestacdo de contas da serventia

porque ainda ndo se tornaram receita (art. 6° do Provimento CNJ n. 45/2015).

E vedado ao substituido a concluséo de atos ap6s o término da transmissio de

acervo, caso o expediente e 0s prazos nao tenham sido suspensos.

11.5. Emolumentos — atos em andamento — regras gerais

O regime contabil € o de caixa. Os valores que ndo compuserem 0 caixa da
serventia no momento da transmisséo de acervo devem observar o Provimento CNJ n.
45/2015, que prevé em seu art. 6° que o langcamento da receita no Livro Diario Auxiliar

da Receita e da Despesa ocorra “no dia da pratica do ato”.

A norma determina o dia em que os valores cobrados a titulo de emolumentos

tornam-se receita da serventia:

Competéncia de Notas — considera-se como dia da pratica do ato o dia da

lavratura e encerramento do ato notarial.
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Competéncia de Protesto de Titulos e Outros Documentos de Divida—

considera-se como dia da prética do ato o dia da retirada do titulo, da liguidacdo, ou do

registro do instrumento de protesto que foi lavrado, conforme Regimento de

Emolumentos (art. 56 da Lei Complementar n. 755, de 26 de dezembro de 2019).

Competéncia de Registros Civis das Pessoas Naturais — considera-se

como dia da prética do ato o dia do registro, para os atos ndo compensaveis do Registro

Civil das Pessoas Naturais, e para seus atos gratuitos, o do momento do recebimento do

pagamento efetuado por fundo de reembolso de atos gratuitos e fundo de renda minima.

Competéncia de Registro de Titulos de Documentos; de Registros Civis
das Pessoas Juridicas; e de Registro de Imdveis: considera-se como dia da pratica

do ato o dia do reqistro.

Definidos os exatos momentos em gue 0s emolumentos tornam-se receita
da serventia, a remuneracao bruta proporcional do substituido sera calculada apds
apuracao do lucro liquido da serventia na forma da legislacdo e escrituracédo contabil,

complementada pelos conceitos administrativos especificos acima normatizados.

11.6. Ressarcimento de atos gratuitos

A Lei Complementar Estadual n. 175/1998 em seu artigo 2°, estabelece que os
atos praticados com gratuidade serdo ressarcidos pelo fundo da arrecadacdo do Selo de
Fiscalizagéo.

A sistematica do pedido de ressarcimento e 0 seu consequente pagamento, ditam
que entre o dia 2 do més da pratica do ato e o dia 10 do més subsequente o pedido de
ressarcimento deverda ser efetuado pelo responsavel ativo, por meio do sistema
eletrdnico da Corregedoria-Geral da Justica (disponivel no acesso restrito do Portal do
Extrajudicial).

No caso dos interinos, o lancamento dos valores relativos ao ressarcimento e a
ajuda de custo (caso aplicavel) é efetuado automaticamente pelo Sistema de Prestacéo
de Contas (PCE).
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Em relacdo a todos os tipos de responsaveis, seja delegatéario, interino, ou

interventor, o ressarcimento dos atos gratuitos praticados (assim como a ajuda de custo
a seguir descrita), pertencem a serventia, independente de quem tenha praticado o ato,
e nao sdo passiveis de disposi¢do na ata de transmisséo de acervo pelos responsaveis
pela serventia. Os valores sado considerados como receita da serventia apenas no
momento em que ocorre o pagamento, nos termos do 81° do art. 6° do Provimento CNJ
n. 45/2015. (Justificativa: vide processo SEI 0014646-78.2020.8.24.0710). Por esses
motivos, ndo ha mais referéncia ao ressarcimento e a ajuda de custo no relatério de

transmissao.

11.7. Ajudade custo

Segundo o art. 14 da Lei Complementar Estadual n. 429/2008, e posteriores
reajustes, sera repassada, além do ressarcimento pelos atos gratuitos, ajuda de custo
mensal aos responsaveis ativos pelas serventias que facam jus ao beneficio. Em regra,
0 pagamento do beneficio ocorre concomitantemente aos vencimentos dos servidores

do Poder Judiciario. Ou seja, a ajuda de custo mensal é paga no dia 20 do més em curso.

O valor da ajuda de custo é considerado receita da serventia e sua escrituracao
no Livro Diario Auxiliar da Receita e da Despesa obedece a regra do art. 6° do
Provimento CNJ n. 45/2015. (Justificativa: vide processo SEI 0014646-
78.2020.8.24.0710).

11.8. Contratos civeis e trabalhistas

11.8.1. Regrageral

A regra geral € que os contratos civeis e trabalhistas, assim como as demais
obrigacdes deles decorrentes, celebrados pelo responsavel substituido e vigentes até a
data do encerramento da transmissao de acervo serdo de sua inteira responsabilidade,
de modo que a ele compete dar cabo as rescisdes civeis e trabalhistas e liquidar todas
as obrigacdes financeiras decorrentes até o encerramento da transmissao, independente

do seu vencimento. Ou seja, todas as obrigacbes em que os servigos tenham sido
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prestados no periodo em que o substituido estava como responsavel pela serventia,

deveréo ser quitadas por ele.

Conforme art. 466-H, caput, e 8 3°, CNCGJ, a rescisao obrigatdria dos contratos
trabalhistas pelo substituido e formalizacdo das obrigacGes e dos contratos civeis e
trabalhistas no CPF do novo responsavel sao aplicaveis quando a transmisséo de acervo

ocorrer de:
| - interventor para interino;
Il - delegatario para interino;

[l - interino para delegatério.

11.8.2. Autorizacédo de despesas

No inicio da interinidade, o interino devera requerer autorizacdo para todas as

despesas que se enquadram na previsao do art. 466-E, do CNCGJ.

Quando ocorrer transmissdo de acervo entre interinos, 0 novo interino nao
precisard requerer autorizacdo para as despesas que ja tenham sido anteriormente
autorizadas pela CGJ para o interino substituido. O mesmo entendimento se aplica para
0s casos de transmisséao de acervo entre interventores. No entanto, deverao realizar a
transferéncia das obrigacdes para o seu CPF, conforme determina o art. 466-H, do
CNCGJ.

Para todos os prepostos a serem contratados pelo interino ou interventor devera
haver o pedido de contratacdo previsto no art. 466-G do CNCGJ, cujos documentos
podem ser obtidos pelos links listados na pagina da Prestacao de Contas do Extrajudicial

(https://www.tjsc.jus.br/web/extrajudicial/prestacoes-de-contas).

Para os interventores fica dispensada a autorizagéo de despesa para contratacéo
de prepostos, pois nesse caso nao havera rescisdo dos contratos, mas mera

transferéncia para o CPF do interventor. (Anexo VIl — Modelo de anuéncia de

transferéncia de empregado).
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Em caso de transmissdo de acervo de serventia extinta por lei ou desativada em

decorréncia de processo de extincdo em curso, o0 interino devera providenciar o
encerramento do CNPJ junto a Receita Federal, e requerer a baixa nas centrais
eletrbnicas nacionais, de forma a evitar pendéncias futuras (Relacdo anual de

Informacdes Sociais-RAIS, pendéncias junto aos médulos da CENSEC, entre outras).
11.8.3. Excecdes

Contudo, de forma a mitigar as despesas financeiras decorrentes da troca de

administrador, a norma prevé excec¢des, desde que o vinculo juridico do substituido e do

novo responsavel se classifiguem entre os definidos no regramento do art. 466-H, §81°
e 2° do CNCGJ. Sao elas:

O interventor podera manter no namero de inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas do delegatario afastado as obrigac6es e contratacGes vigentes, mediante
autorizacdo da Corregedoria-Geral da Justica, quando verificar que a transferéncia a que
se refere o caput deste artigo podera gerar grave prejuizo financeiro a serventia. (Art.
466-H, 81°, CNCGJ).

N&o hé rescisdo de contrato de trabalho dos prepostos que permanecerem na
equipe do novo responsavel, desde que cada um deles emita documento anuindo a
transferéncia de vinculo empregaticio ao novo empregador, quando a transmissao de

acervo ocorrer de:
| - delegatario afastado para interventor;
Il - interventor para delegatéario afastado;
[l - interventor para interventor;
IV - interino para interino.

Para as hipdteses acima, os contratos de trabalhos deverdo ser transferidos

(Anexo VIII — Modelo de anuéncia de transferéncia de empregado) ao novo responsavel.

Enfatiza-se que a transferéncia do contrato trabalhista deve ocorrer somente em
relacdo aqueles prepostos que forem mantidos pelo novo responsavel, eis que é direito

e prerrogativa do novo administrador escolher livremente a sua equipe de trabalho. Dito
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isso, esclarece-se que o regime previdenciario do preposto atuante vinculado ao

substituido (escrevente juramentado-vinculo estatutario) ndo obriga ao novo responsavel
a sua contratacdo. Nesse sentido, caso um escrevente juramentado ndo venha a ser
mantido na lista de prepostos, ou por algum motivo sua transferéncia ao novo

responsavel ndo seja possivel, sua exoneragdo deve seguir as regras do link:

https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/exoneracao/cargo-extrajudicial

Caso as regras aplicaveis aos contratos civeis e trabalhistas ndo tenham sido
atendidas, especialmente se alguma obrigacao estiver contraida em nome da serventia
(uso indevido do CNPJ), a equipe de transmissdo devera consignar quais 0s contratos
vigentes estiverem irregulares, ou quais o substituido ndo cumpriu as regras de rescisédo

ou de transmissao ao novo responsavel.

11.9. Receita excedente - interinos e interventores

11.9.1. Transmissao de acervo de interventor para interventor

Quando a transmissdo de acervo ocorrer entre interventores, o interventor
substituido devera depositar a receita excedente apurada em conta bancaria do novo
interventor. (art. 466-X, CNCGJ). A medida visa garantir a continuidade dos servicos
prestados, pois a existéncia de dinheiro em caixa é imprescindivel para facilitar o troco.
Todavia, os valores deverao ser posteriormente ressarcidos ao interventor substituido
para que ele possa realizar o depdsito da receita excedente para o delegatéario afastado
e para a conta judicial, conforme determinam os 88 1° e 2°, do art. 466-V, do CNCGJ e

depois juntar os comprovantes dos depdsitos na prestacao de contas.

A prestacdo de contas devera ser parcial, proporcional ao periodo em que cada

um foi responsavel pela serventia.

11.9.2. Transmissao de acervo de interino parainterino

Quando a transmissao de acervo ocorrer entre interinos, o interino substituido

prestara contas referentes ao periodo em que respondeu e devera depositar em conta
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bancéaria do novo interino a receita excedente apurada. (Art. 466-AQ, CNCGJ). A medida

visa garantir a continuidade dos servigcos prestados, pois a existéncia de dinheiro em
caixa €é imprescindivel para facilitar o troco. Todavia, os valores deverdo ser
posteriormente ressarcidos ao interino substituido para que ele possa realizar o depdésito
da receita excedente para o Poder Judiciario, conforme determina o 8§ 1°, do art. 466-

AO, do CNCGJ e depois juntar os comprovantes dos depdsitos na prestacdo de contas.

11.10. Irregularidades

A equipe de correicdes devera fazer o registro no relatério de transmissdo de

acervo de eventuais irregularidades ou falhas existentes no exame da documentagéo.

Sdo exemplos mais comuns de irregularidades: a auséncia de livros, a falta de

paginas, 0s atos sem assinatura.

11.11. Divisor de aguas

Ao iniciar os trabalhos, o juiz diretor de foro orientara os envolvidos a respeito dos
marcos temporais para a prestacao de atividades pelo substituido. O substituido ativo
responde pelo acervo e pelas obrigacfes civeis e trabalhistas até o final da transmisséo
do acervo. Nesse sentido: PCA 0008264-35.2020.2.00.0000 - CNJ.

Em regra, o novo responsavel entrard em exercicio e assumira a responsabilidade
pela serventia de modo pleno apds o encerramento da correicdo especial de transmisséo

de acervo. As excecdes foram delineadas anteriormente.

11.12. Selos de fiscalizagao nédo utilizados

11.12.1. Regrageral

A identificacdo de todos os selos de fiscalizacao nao utilizados a serem transferidos

para 0 novo responsavel devera ocorrer até o encerramento do trabalho de transmisséo.
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N&o ha falar em indenizacao pelo estoque de selos ndo utilizados. Nesse sentido,

o art. 15, 8 2° e o art. 452, ambos do Cddigo de Normas, e a Circular n. 91, de 1° de
abril de 2020:

http://busca.tjsc.jus.br/buscatextual/integra.do?cdSistema=41&cdDocumento=176400&

cdCateqgoria=101&qg=&frase=&excluir=&qualguer=&prox1=&prox2=&proxc=

Em qualquer dos casos a seguir que possam ocorrer, a equipe correicional devera
especificar no relatério de correicéo os tipos, as quantidades, e as numeracdes dos selos
nao utilizados. Isso se faz necessario para formalizar a transferéncia de responsabilidade
de um item que é integrante do acervo. Exemplo: 500 selos do tipo normal,
compreendidos entre os nimeros AAA12345-A1B2 e AAA12845-C3D4).

Caso nao haja suspensao do expediente, orienta-se que a identificacdo dos selos
nao utilizados seja a ultima atividade a ser praticada na correicdo especial de
transmissdo de acervo, ao final do evento, preferencialmente apds o horario do
expediente. Se o encerramento ocorrer durante a jornada, a identificacdo dos selos nao
utilizados deve ocorrer em momento que permita sua correta afericao (intervalo entre os

periodos matutino e vespertino, por exemplo), mas sempre ao final da transmisséo.
11.12.2. Transferéncia sem troca de sistemas

Caso nédo hajatroca de sistemas, basta a equipe correicional especificar no relatorio
de correicdo os numeros ou as faixas dos tipos de selos nado utilizados e quantificar seu

total por tipo ao final da transmisséo.
11.12.3. Transferéncia com troca de sistemas

Os envolvidos na transmissao (antigo e novo responsavel) deverdo ajustar esse
procedimento técnico por meio dos mecanismos eletrénicos de seus sistemas de
informatica. A Corregedoria nado interferird nesse procedimento, que € de inteira
responsabilidade administrativa e financeira do substituido e do novo responsavel. Caso
0 novo responsavel seja interino, ha necessidade de prévia aprovacdao da despesa
decorrente do evento (art. 466-F, CNCGJ).
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A equipe correicional deveréa especificar no relatorio de correi¢do os nimeros ou as

faixas dos tipos de selos ndo utilizados e quantificar seu total por tipo ao final da

transmissao.

Com base nas informacdes registradas no relatorio de correicdo, 0 novo
responsavel deve requerer a Corregedoria que faca o cancelamento dos selos nao
utilizados pelo substituido, e que Ihe seja disponibilizada a mesma quantidade e tipos de
selo, para que possa baixa-los no seu sistema. O requerimento deve ser formalizado
mediante usuario logado pela Central de Atendimento, com cépia do relatdrio

correicional, direcionado a “CGJ-Assessoria Extrajudicial”.

11.12.4. Transferéncia decorrente de extincdo ou desativacado de

serventia

Basta a equipe correicional especificar no relatorio de correicdo 0s nimeros ou as

faixas dos tipos de selos néo utilizados e quantificar seu total por tipo.

Com base nas informacdes registradas no relatério de correicdo, o chefe de
secretaria deve requerer a Corregedoria que faca o cancelamento dos selos nado
utilizados. O requerimento deve ser formalizado mediante usuario logado pela Central

de Atendimento, com cépia do relatorio correicional, direcionado a “CGJ-Assessoria

Extrajudicial”.

As duavidas que surgirem podem ser solucionadas pelo Manual do Selo de
Fiscalizacdo, disponivel para consulta no site da Corregedoria-Geral da Justica.

11.13. Encerramento da transmissao de acervo

O encerramento da correi¢cao especial de transmissao de acervo ocorre conforme

determinacao e orientacao do diretor do foro.

O relatério de correicdo sera lavrado em uma Unica via, que serd tombada,

acompanhada de eventual documentagéo.
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Copia do relatorio e de eventuais documentos serdo remetidos posteriormente

pelo chefe de secretaria as partes e inseridos em procedimento respectivo, a tramitar no
SEI

Ademais, cépias do relatério deverdao ser disponibilizadas ao transmitente e ao

receptor do acervo.

Ao final dos trabalhos, cépia eletrénica do relatorio sera inserida no procedimento
de troca de responsavel que foi autuado, bem como no Sistema de Cadastro do
Extrajudicial (SCE), no histdrico da serventia, pelo perfil de usuério da comarca, e na aba
do responsavel, pelo perfil de usuario do delegatério. (art. 85, e seu paragrafo Unico,
CNCGJ, art. 466-AA, § 6°, e art. 466-I, § 6°, todos do CNCGJ)

11.14. Consideragdes finais relacionadas a transmisséo de acervo

Caso o expediente e os prazos tenham sido excepcionalmente suspensos pela
autoridade competente, deve-se ter como foco encerrar a transmissdo de acervo
agilmente, para que o servi¢o volte a ser prestado ao publico o quanto antes, eis que o
objetivo é manter a continuidade da prestacdo do servico extrajudicial ao publico,
independente de quem seja o0 responsavel pelo gerenciamento administrativo e

financeiro dos servi¢os notariais e de registro.

Em resumo, na correicéo especial de transmissdo de acervo transfere-se na integra

ao novo responsavel a posse do patriménio que for necessario a continuidade dos

Servigos.

Nesse sentido, evidencia-se que a Correicdo Especial de Transmissé&o de Acervo
nao tem o objetivo de decidir eventuais impasses que ocorrerem entre o0 substituido e o
novo responsavel, notadamente relacionados com finangas ou patrimoénio de afetacéo
que foi transferido. Situacdes polémicas seréo dirimidas pela CGJ no processo que for

autuado.
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12. Procedimentos imediatamente posteriores a transmisséo de acervo

12.1. Cancelamento do CNPJ e cadastro nas Centrais Eletronicas

Em caso de transmissdo de acervo de serventia extinta por lei ou desativada em
decorréncia de processo de extincdo em curso, 0 interino que estava responsavel pela
serventia deverd providenciar o encerramento do CNPJ junto a Receita Federal, e
requerer a baixa do cadastro nas centrais eletronicas nacionais (CENSEC, CRC, etc.).

12.2.  Arearestrita extrajudicial

No Portal do Extrajudicial https://www.tjsc.jus.br/web/extrajudicial/area-restrita,

existe um espaco de acesso exclusivo aos sistemas restritos da Corregedoria, a maioria

deles acessivel aos responsaveis pelas serventias extrajudiciais.
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e Sistema de Cadastro do Extrajudicial

e Sistema de gerenciamento de selos digitais (*)
e Sistema de Ressarcimento Eletrénico de Atos Gratuitos

e Solicitacédo de selos digitais do tipo isento

(*) - este sistema é de uso exclusivo da Corregedoria.

12.2.1. Procedimento paratroca do responsavel da serventia no
SCE

A alteracdo do responséavel no SCE é feita por quem estiver recebendo o acervo.
Em caso de davida ele pode solicitar auxilio prévio a assessoria do Nucleo IV

(Extrajudicial).

Na ficha registrada do responsavel atual as informagBes s&do pessoais,
relacionadas ao administrador que esta sendo substituido, de modo que os dados ali

constantes ndo devem ser modificados, exceto para atualizar os dados dele.

Informacdes do novo responsavel devem ser inseridas em ficha nova, em branco,

a ser preenchida com os dados do substituido.

O processo de preenchimento dos dados do novo responsavel na ficha em branco

S'D.\

e PASSO 1: acessar o SCE, na area restrita;

e PASSO 2: ir na aba “Responsavel’, na ficha existente, preenchida com os dados

do responsavel que estad saindo, informar a data de saida do responsavel
atualmente cadastrado e clicar em “SALVAR”. A data de saida a ser lancada é a
data do encerramento da transmisséo do acervo.

e PASSO 3: clicar em “NOVQ”. Na ficha em branco que for exibida preencher o

CPF do novo responsavel e clicar em “BUSCAR”. Se os dados do novo
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responsavel ja estiverem registrados no servidor do PJSC, eles serdo

completados de modo automéatico nos campos respectivos, sendo, o formulario
continuara em branco;

e PASSO 4: preencher os dados obrigatérios exigidos pelo formulario na ficha do
novo responsavel. Informar qual o vinculo juridico correto do novo responsavel:

titular, interino ou interventor.

Na ficha do novo responsavel as informacdes devem ser pessoais, relacionadas
ao administrador, de modo que se solicita informar o endereco residencial (e ndo o
comercial), bem como o telefone celular e residencial, e e-mail pessoal. Esclarece-se
gue essas informacfes servem para contato direto com o responsavel durante o horario
de funcionamento da serventia, ou extra-horario. O endereco de e-mail pessoal do
responsavel tem especial vinculacdo ao procedimento para troca de senha dos sistemas
restritos. Verifique o processo de troca de senha a seguir.

12.2.2. Usuario e senha - repasse obrigatério pelo substituido ou

substituto dele

O substituido, ou seu substituto legal (em caso de falecimento do responséavel),
devera, obrigatoriamente, repassar ao novo responsavel o usuario e a senha de acesso

aos sistemas restritos.

Orienta-se, por questdo de seguranca, que 0 novo responsavel altere a senha de

acesso a area restrita ao final da transmissao do acervo apods ter feito o procedimento

para troca do responsavel. A senha do Malote Digital também € alterada pelo mesmo

procedimento, em momento Unico, em conjunto com a dos demais sistemas restritos.
A troca de senha aos sistemas restritos € indicada:

e sempre que houver troca de responsavel (preferencialmente ao final da
transmissao);

e sempre que houver demissao de preposto ou alteracdo do quadro que implique
em possibilidade de quebra da seguranca;
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e periodicamente, por questao de seguranca.

12.2.3. Procedimento para troca troca da senha de acesso ao
SCE e demais sistemas restritos (malote digital inclusive)

e PASSO 1: acessar o SCE, na area restrita,;

e PASSO 2: ir na aba “SENHA” e seguir o procedimento intuitivo de alteracao da
senha. A nova senha de acesso aos sistemas restritos (inclusive ao malote digital)
serd gerada por meio dessa aba. Ela & Unica para todos os sistemas restritos
desta Corregedoria (excecao apenas ao Sistema de Prestacdo de Contas, que
possui usuario e senha especificos descritos a seguir em tépico préprio). A nova
senha gerada pode ser exibida na tela e/ou remetida para o endereco de e-mail
pessoal do responséavel atual. Por esse motivo, o endereco de e-mail na aba do

“‘Responsavel”, acima descrito, deve ser pessoal.
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12.2.4. Demais dados cadastrais

Ao final da transmisséo do acervo, além de atualizar a aba do “Responsavel” com

seus dados, o novo administrador (delegatério, interino, ou interventor) devera preencher

todos os novos dados e atualizar os existentes no SCE, referentes a serventia, prepostos

e substituto, novos livros abertos e/ou encerrados, sinal publico, e demais informacdes
exigidas nas abas contidas no SCE.

Conforme determina o art. 434, 8 1°, CNCGJ e art. 15 da Resolucéo TJ n. 22, de

18 de dezembro de 2019, compete ao notarios e/ou registradores manter atualizados os
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dados da serventia, além de exercer outras atribuicdes que sejam determinadas pelo

gestor do SCE.

O preenchimento dos dados no SCE dispensa a comunicagéo a Corregedoria-Geral
da Justica. (art. 4°, Resolucdo TJ n. 22, de 18 de dezembro de 2019).

12.2.5. Pormenorizando os dados a serem verificados no SCE,

nas abas especificas:

Serventia: Esta aba é para preencher informacdes institucionais relacionadas a

serventia. N&o inserir dados pessoais nela. E vedado o uso de nome fantasia (art. 432,
81° CNCGJ), de modo que se solicita a publicacdo de e-mail institucional impessoal no
endereco de e-mail ha aba serventia, e ndo o endereco de caixa postal (e-mail) pessoal
ou endereco no qual contenha informacdes que vinculem a serventia ao administrador,
como caixas postais com nome ou sobrenome do responsavel. Solicita-se também evitar
a palavra "cartério" no endereco de e-mail, por ser considerado pejorativo (STF: ADI-
4140-GO).

Responsavel: preenchimento na forma anteriormente descrita.

Prepostos: Diante da regra do art. 20 da Lei 8935/94, o SCE esta4 programado o
sistema cadastral esta programado para registrar a demissao de todos os prepostos,
assim que se operar a mudanca de administrador. Desse modo, quando a data de saida
do responséavel atual for preenchida e o botdo SALVAR for pressionado, todos os
prepostos ativos terdo a data de demissao igual a data de saida do substituido, no
processo de troca de responsavel acima descrito. O novo responsavel deve registrar
todos os prepostos que forem por ele contratados, ou transferidos para o CPF dele na

forma do Anexo VIl — Modelo de anuéncia de transferéncia de empregado.

O novo responsavel deve registrar os prepostos que fazem parte da sua equipe,

inclusive o substituto legal, pois é necessaria a nomeacdo e cadastramento de um

substituto imediato para as auséncias e impedimentos legais do titular (art. 20, § 5°, da
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Lei 8.935/94). A informacgédo de quem € o substituto imediato é realizada diretamente na

ficha do escrevente substituto eleito para essa funcdo de confianca, em um campo

especifico.
*Data da Contratacio: @ | l = |
*Cargo/Fungéo: & [Ezcrevente Substituto(a) v )
Data inicio no cargo/funcdo: & | l = |

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

iData inicio da substituigio: & | l H | |

EData fim da substituicdo: & | |£| .

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

ApOs o responsavel registrar o seu substituto na aba “Prepostos”, na forma acima
descrita, o sistema cria automaticamente uma segunda linha nao editavel de registro do

preposto, e também preenche o campo ‘substituto’ da aba ‘serventia’ com o nome dele.

Sinal publico: na aba denominada ‘Sinal’, o sinal publico do responsavel pela
serventia deve ser atualizado com as firmas do responsavel e de todos o0s prepostos que

emitem atos.

Tecnologia da informacdao: todas as informacdes desta aba devem ser revistas,
com a complementacdo daquelas tidas como necessérias, inclusive os dados
relacionados ao sistema de automacédo. Para atualizar as informacdes relacionadas ao
sistema de automacdo deve-se clicar no botdo “editar registro” (icone do lapis) e

preencher o formulario, clicando em “SALVAR” ao final.

12.3. Sistema de Prestacéo de Contas das Serventias Extrajudiciais

(PCE) - somente para interventores e interinos

A prestacéo de contas deve seguir o atual regramento do Provimento n. 18/2019,

gue alterou o Cédigo de Normas.

Nos termos do Provimento n. 18/2019, que alterou o Cédigo e Normas, o interino

ou interventor prestard contas diretamente a Corregedoria-Geral da Justica até o dia 15
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(quinze) do més subsequente ao vencido, com o langamento das receitas e das

despesas mensais no sistema, tudo acompanhado com os respectivos documentos

comprobatorios.

Para acessar o PCE, deve o responsavel primeiramente fazer o seu cadastro

como usuario externo do TJSC no link: http://app.tjsc.jus.br/tjsc-novousuario/#/externo.

Este procedimento é finalizado apenas apos a ativacdo da conta mediante acesso ao
link encaminhado para o e-mail cadastrado.

Salienta-se que o e-mail informado deve ser pessoal do responséavel, assim como
a sua senha. Quando for se desvincular da serventia, o responsavel permanecera com

acesso ao PCE caso existam prestacfes de contas pendentes de analise.

Em seguida, devera o responsavel encaminhar comunicagdo a CGJ, através da
Central de Atendimento Eletrénico, informando o nome, o e-mail de acesso e,
principalmente, a serventia que ira administrar. Estas informacdes irdo possibilitar que a
equipe da assessoria extrajudicial faca a vinculacdo do usuario a serventia no PCE, bem
como delimite o periodo relativo ao inicio da obrigacéo de prestar contas.

Com a resposta positiva a providéncia aberta na Central de Atendimento, o
usuario podera acessar o sistema PCE e seguir o procedimento intuitivo de langcamento
das receitas e das despesas da serventia, 0 que se orienta que seja feito diariamente.

O sistema PCE pode ser acessado diretamente no  link:

https://app.tjsc.jus.br/extra-pce

Mais informacdes podem ser obtidas na pagina da Prestacdo de Contas do

Extrajudicial: https://www.tjsc.jus.br/web/extrajudicial/prestacoes-de-contas

12.4. Sistema “Justica Aberta”, do CNJ

Preliminarmente destacamos que o SCE-Sistema de Cadastro do Extrajudicial,
desta Corregedoria, e o Sistema Justica Aberta, do CNJ, sdo programas cadastrais
independentes, ndo possuem vinculos entre si, tem modo de acesso distintos, e
precisam ser atualizados individualmente.
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Informamos que a gestao de usuarios no Justica Aberta é feita pelo administrador

regional do Justica Aberta desta Corregedoria, e se restringe em:

e incluir novo usuério (responsavel e seu substituto legal);

e vincular o novo responsavel a serventia outorgada ou designada
temporariamente;

e atualizar o status da serventia para as opcdes VAGO, VAGO SUB JUDICE,
EXTINTO, ou CONVERSAO EM DILIGENCIA.

Quanto as informacdes cadastrais constantes no Sistema Justica Aberta,
relacionadas ao usuario, consignamos que, para a correta alimentacao daquele sistema,

buscamos as informacdes diretamente do SCE, desta Corregedoria. Por isso, faz-se

necessario primeiro que os dados do SCE sejam atualizados de modo escorreito. Assim,
apos o SCE nos informar que houve alteracao de responsavel ou seu substituto legal, &
necessario aguardar o prazo maximo de 5 (cinco) dias, para que possamos regularizar
o cadastro do novo usuario (responsavel e/ou seu substituto), e/ou vincular o novo

responsavel a serventia.

A atualizacao dos dados pessoais constantes na ficha do responsavel é feita por

ele préprio, na pagina inicial do Justica Aberta.

Link do Justica Aberta:

http://www.cnj.jus.br/corporativo

12.4.1. Pormenorizando os dados a serem verificados no Justica
Aberta

A atualizacao de dados cadastrais no Justica Aberta compreende 4 passos (ou 4

paginas):

e Passo 1 — dados relacionados a serventia;
e Passo 2 — dados relacionados ao responsavel e prepostos, e correto vinculo

juridico do responsavel (delegatario titular, interino, ou interventor). E nesta pagina
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que é feita também a vinculacdo do substituto e registro dos demais escreventes

na lista de prepostos ativos;

e Passo 3 - produtividade da unidade extrajudicial - dados de produtividade e
arrecadacao — preenchimento obrigatério semestral, na forma do Provimento CNJ
n. 24, de 12 de outubro de 2012 (periodos: 1° a 15 de janeiro e 1°a 15 de julho

de todo ano);

e Passo 4 — produtividade do interino - preenchimento mensal obrigatério para

os interinos. Aqui cabe uma observagéo: é comum os dados para preenchimento
iniciarem com 2013. Esclarece-se que se trata de caracteristica do Justica Aberta,
que foi programado assim. Nesse sentido, orienta-se a preencher os meses
anteriores com valores de 0 (zero) até o més em que o responsavel atual entrou

em exercicio, que deve ser preenchido com os valores de vossa al¢cada.

Alteracdo de status da serventia, de “CONVERSAO EM DILIGENCIA” para
“PROVIDO:

“Somente a Corregedoria Nacional de Justi¢ca possui a competéncia para
alteracao para ‘PROVIDQO’. Para que a alteragao seja feita, devera o
interessado encaminhar e-mail para extrajudicial@cnj.jus.br
(mailto:extrajudicial@cnj.jus.br), informando que deseja alterar o status
de provimento no sistema, e enviar 0s atos que subsidiem a alteracao,
tais como: ato de nomeacdo e posse do titular da serventia e suas
respectivas publicacdes (DJE, DOU, etc.). O pedido serd analisado
pela Corregedoria e, posteriormente, serd comunicado ao interessado
o teor da decisdo. As Corregedorias locais possuem competéncia para
alterar status de provimento para: ‘CONVERSAO EM DILIGENCIA’,
VAGO’, ‘VAGO SUB JUDICE’ e ‘INATIVA.”  Fonte:

https://www.cnj.jus.br/corregedoriacnj/justica-aberta/duvidas-

frequentes/ Acesso em 22/09/2021)
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Por fim, requerimentos ou dificuldades relacionados ao cadastro, ao selo digital, ajuda

de custo, ressarcimento de atos gratuitos, prestacdo de contas ou outros temas
correlatos ao extrajudicial, devem ser direcionados a respectiva autoridade competente,

pela Central de Atendimento Eletrénico, mediante acesso logado do responsavel.
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Anexo |

Portaria de suspenséao de expediente

Anexo Il

Portaria de designacgéo cautelar de interino

Anexo Il

Relatério de correicdo especial para transmisséo de acervo — RCPN e Notas

Anexo IV

Relatorio de correicdo especial para transmissédo de acervo — RCPN, PJ e TD

Anexo V

Relatorio de correicdo especial para transmisséo de acervo — Rl

Anexo VI

Relatério de correicdo especial para transmissao de acervo — TN e TP

Anexo VII

Relatorio de correi¢cdo para extingdo de serventia

Anexo VIII

Modelo de Anuéncia de transferéncia de empregado
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Anexo IX

Declaragéo para designacédo como interino

Anexo X

Declaragao para designacao como interventor

Anexo Xl

Documentos necessarios para nomeacao de interino

Anexo Xl

Documentos necessarios para nomeacao de interventor

Anexo XIllI

Modelo de termo de compromisso e investidura de delegatario
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