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Aos(As) Juizes(as) Corregedores Permanentes de todas as comarc
Assunto: Orientacdes sobre procedimentos envolvendo serventias extr

Prezados(as) magistrados(as),

Com os cordiais cumprimentos de estilo, conside
otimizacao dos processos relacionados as serventias extrajudiciais
visando a maior celeridade no atendimento de requisicées advindas
Permanentes, sirvo-me do presente para informar quanto aos procec
adotados para instruir os processos em cada situagao explicitada no
sem efeito as orientacdes postuladas no Oficio Circular n® 43/2014-CG
Livro Diario Auxiliar da Receita e da Despesa.
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ANEXO I - Oficio Circular n° 81/2019/CGJCE

Orientacdes quanto a procedimentos a serem adotados pelo(a) Juiz(a) Corregedor(a)
Permanente que cabem comunicagdo ao Corregedor-Geral da Justiga:

1) Vacancia de serventia extrajudicial

Em caso de vacancia do cartério, o Juiz Corregedor Permanente devera proceder conforme
explicitado no Art. 1024 do Provimento 08/2014-CGJCE, designando um interino por Portaria que
deve ser publicada no Diario da Justiga, sendo posteriormente lavrado o termo de compromisso

prestado pelo mesmo na Secretaria da Diretoria do Foro.
Ressalta-se, também, a necessidade de realizar a transmissdo de acervo sempre que houver

alteracdo do responsavel pela Serventia. As orienta¢des necessdrias para a realizagao da transmissao
de acervo estao dispostas no Provimento 06/2011-CGJCE.

Ap6s a regular nomeacdo do interino, o Juiz Corregedor Permanente devera informar a
Corregedoria Geral da Justica através de oficio, encaminhando exclusivamente via CPA, instruido
com a Portaria (publicada no DJe), Termo de Compromisso, Termo de Transmissdo de Acervo e
copias do RG, CPF, Comprovante de Escolaridade, Comprovante de Residéncia do interino, além
da indicagdo do e-mail eletronico do interino designado.

2) Designacao / Desligamento de Escrevente Substituto

As designacdes e desligamentos de Escreventes Substitutos deverdo ser realizadas através de
Portaria pelo Juiz Corregedor Permanente, publicada no DJe, sendo posteriormente lavrado termo
de compromisso prestado pelo mesmo na Secretaria da Diretoria do Foro, conforme Art. 1024 do
Provimento 08/2014-CGJCE.

Cabe, conforme preceitua o art. 1006 do Provimento 08/2014-CGJCE, aos responsaveis
pelas serventias extrajudiciais, manter atualizado no sistema PEX o quadro de funcionarios da
serventia, diante das admissdes e demissdes dos vinculos. Deste ‘modo, o Juiz Corregedor
Permanente devera solicitar ao tabelido a comprovac¢do da devida atualizagdo no sistema PEX das
indicagoes e desligamentos de escreventes substitutos comunicados a diretoria do Foro.

Apos a regular designacdo do substituto, o Juiz Corregedor Permanente devera informar a
Corregedoria-Geral da Justica através de oficio, encaminhando exclusivamente via CPA, instruido
com a Portaria (publicada no DJe), Termo de Compromisso, cépias do RG, CPF, Comprovante de
Escolaridade e Comprovante de Residéncia do substituto, além da comprovagdo da atualizagao no

sistema PEX.
3) Designacao / Desligamento de Escrevente Autorizado

Os normativos da Corregedoria-Geral da Justica ndo exigem Portaria para designagdo de
Escrevente autorizado, apenas para designacdo de Escreventes| Substitutos, Interinos e

Interventores.
A comunicacio a CGJ deverd ser realizada exclusivamente através da atualizagdo, pelo

delegatario, no sistema PEX, do quadro funcional da serventia, ndo sendo necessdrio comunicar a
Corregedoria através de oficio, malote ou CPA. Ndo obstante, o notario ou registrador devera
informar ao Juiz Corregedor Permanente a contratagdo dos Escreventes Autorizados e os atos que

estes estdo autorizados a realizar para fins de conhecimento.

4) Mudanca de endereco dos cartorios

A comunicacdo de alteracdo de endereco dos cartérios devera ser realizada exclusivamente
através da atualizacdo, pelo tabelido, do endereco da serventia no| sistema PEX, ndo sendo




necessario comunicar a Corregedoria através de oficio, malote ou CPA.

5) Procedimento administrativo instaurado contra responsavel de serventia extrajudicial
(reclamagado, representacdo, pedido de providéncia, sindicancia e processo disciplinar)

Todos os procedimentos administrativos contra responsavel de serventia extrajudicial devem
ser protocolados exclusivamente no CPA, inclusive os que se encontram em tramitagdo em folios
fisicos ou no entdo sistema SPROC, e, mensalmente, serem relacionados, com as informagoes
dispostas no Anexo II deste oficio circular, e comunicados ao Corregedor-Geral da Justiga, através
do e-mail proc.adm.extrajudicial@tjce.jus.br, anexando a planilha constante do Anexo II atualizada.

6) Comunicagées de penalidades aplicadas em Procedimento Administrativo Disciplinar

A comunicagdo de aplicagdo de penalidades aos delegatarios para fins de anotagdo funcional
junto a Corregedoria-Geral da Justica deverd ser realizada exclusivamente via CPA, acompanhada
sempre de copia integral da decisdo, assim como da certiddo de transito|em julgado.

7) Anexacao de Serventias Extrajudiciais

A anexacdo de serventias extrajudiciais vagas estd prevista no art. 117, paragrafo tnico do
Cadigo de Organizacdo Judiciaria do Estado do Ceard, publicado em 16/11/2017. De acordo com a
norma, o Juiz devera comunicar ao Corregedor-Geral da Justica a inviabilidade de nomeagao de um
interino, sendo apenas o Corregedor-Geral competente para, por ato normativo, realizar a anexagao
de serventias. Destarte, o Juiz Corregedor Permanente devera encaminhar oficio, exclusivamente
via CPA, explicitando motivos da impossibilidade de designacdo de um interino e solicitando ao
Corregedor-Geral da Justica que realize a anexacao da serventia a outra.

8) Indicacao de pessoas para atuar na fungdo de Juiz de Paz

Conforme o art. 106, § 12 da Lei n° 16.397, de 14/11/17, que dispde sobre a Organizagao
Judicidria do Estado do Ceard, enquanto ndo instalada a Justica de Paz cabe a Presidéncia do
Tribunal de Justiga, por meio de provimento, a designagdo de cidaddos com a atribuigdo especifica
de celebrar casamentos, mediante prévia indicacdo das autoridades judicidrias locais. Esta
indica¢do, conforme art. 1014, V do Provimento 08/2014-CGJCE, devera ser realizada através de
lista triplice a ser encaminhada a presidéncia do Egrégio Tribunal.

Cabe ressaltar a Corregedoria Geral da Justica ndo participa do processo de nomeacdo dos
juizes de paz, tampouco monitora a produgdo dos atos de nomeagdo, ndo sendo assim necessaria
comunicacao a esta Corregedoria.

9) Analise do Livro Diario

Conforme o art. 1038, do Provimento 08/2014-CGJCE, anualmente, até o décimo dia util do
més de fevereiro, o responsavel por unidade extrajudicial deve encaminhar ao Diretor do Foro o
Livro Diario Auxiliar, para ser visado, podendo este determinar glosas necessarias nos langamentos.
Visando auxiliar os magistrados na analise do Livro Diario Auxiliar, foi desenvolvido um
manual de instrugdes, assim como uma planilha de conferéncia, constante no Anexo III deste

documento.
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Anexo 111 do Oficio Circular n® 81/2019/CGICE

ANALISE DOS LANCAMENTOS DO LIVRO DIARIO PELO MAGISTRADO
Base Legal: art. 11 do Provimento n® 45 do Conselho Nacional de Justica

INSTRUCOES PARA ANALISE DOS LANCAMENTOS DO LIVRO DIARIO / RESUMO
Base Legal: Res. n° 80 do CNI, Provs. n° 45 e 81 do CNJ, art. 1.033 a 1.039, Prov. 08/2014-CGICE.

Sugestacio de Ferramenta: Planilha Modelo, com tabelas I e II, disponibilizada eletronicamente
no portal da Corregedoria-Geral em: htip://corregedoria.tjce. jus.br/acesso-aos-magistrados/

1 - CONFERENCIA DA RECEITA INFORMADA NO LIVRO DIARIO

Consideram-se receitas da serventia os valores recebidos a titulo de emolumentos (atos
realizacio sem gratuidade); subsidio (ressarcimento pelos atos realizados com gratuidade no
registro civil de pessoas naturais), em se tratando de serventia com atribuicao de Registro Civil
de Pessoas Naturais - RCPN e outras receitas, como copias, etc.

1.1- Para conferir os emolumentos:

1.1.2  Acessar no ambiente do portal do TICE (intranet) e no menu SISTEMA, digitar:
SISGUIAS, selecionar o sistema "Novo Sisguias Extrajudicial Online" (para acessar o
referido sistema o magistrado deve solicitar login e senha ao Colk)rdenador da Coordenadoria
de Arrecadacio mediante comunicacdo por e-mail: atendimento.cartorio(@tjce.jus.br), logar-
se com indicacido do codigo da serventia sob analise;
1.13 No sistema SISGUIAS, clicar no menu GERENCIAMENTO, CARTORIOS,
“Resumo Arrecadacio Mensal”, Consulta por Cartério, clicar na lupa apresentada,
selecionar o periodo a ser analisado e clicar no botao IMPRIMI

;

1.1.4 Analisar no relatério apresentado, denominado "Resumo Arrecadacdo Mensal", na
coluna Emolumento, se os valores mensais conferem com 0s valores declarados pelo
responsdvel no Livro Didrio e em seu Resumo mensal;
1.1.5 Preencher na planilha (modelo) a tabela I, na colur
emolumento pesquisado no item 1.1.3;

1.1.6 Obsevar as previsoes das Notas Explicativas aplicadas as tabelas de emolumentos,
Provimento n® 16/2018CGIJCE, as quais contém o detalhamento da cobranga efetivada pela
serventia que subsidiard ainda os lancamentos dos atos no sistema "Sisguias Extrajudicial

Online".

a "C", com os dados do

1.2- Para conferir o subsidio (quando a serventia for registro civil de pessoas naturais):

1.2.1 Acessar 0 portal da transparéncia no endereco eletronico:

https://www.tjce.jus.br/cartorios/ ~ para consultar os valores| do subsidio a titulo de
ressarcimento pelos atos gratuitos realizados pelo Cartorio;

1.2.2 Localizar o més e ano e selecionar o arquivo respectivo na coluna "PDF". No
relatério apresentado, "FOLHA DE RESSARCIMENTO AOS CARTORIOS PELA
PRATICA DE ATOS GRATUITOS DE REGISTRO CIVIL", ide¢ntificar o nome do cartorio
sob analise na 3 coluna, e na pendltima coluna, denominada "|Valor Liquido", observar o
valor do subsidio recebido pela unidade em questao;

1.2.3 Preencher na planilha (modelo) a tabela I, na coluna "D"
subsidio pesquisado no item 1.2.2.

com os dados do valor do

Instrucdes acerca da anilise dos langamentos do Livro Diario / Resumo mensal Pagina 1



Anexo 111 do Oficio Circular n® 81/2019/CGICE

2 - CONFERENCIA DA DESPESA NO LIVRO DIARIO

Sio consideradas despesas da serventia as necessdrias a continuidade da atividade e diretamente
relacionadas com a realizacio do servico delegado, nos termos do art. 8° do Provimento n® 45 do
CNIJ, c/c arts. 1.033 e 1.039 do Provimento n° 08/2014-CGICE.
M Atentar para as previsdes do Provimento n° 08/2014-CGJCE, em especial do artigo
1.027 ao 1.039, acerca dos limites das despesas que devem ser|observadas pelo responsavel
da serventia, bem como se as despesas estdo em harmonia com ¢ portes da serventia;
2.2 Observar se os recolhimentos de Guias do Fermoju ¢ Selos foram considerados
despesas, cabendo neste caso glosa para correcio, uma vez que estes recolhimentos nao sao
despesas da serventia, mas custas pagas pelas partes ao cartbrio por ocasiao do servigo
prestado. Nesta relacao a serventia funciona como agente arrecadador;
2.3  Observar se as verbas trabalhistas e previdencidriag estao sendo devidamente
honradas e evidenciadas no demonstrativo de apuracao do livro sob analise;
2.4 Atentar, ainda, em se tratando de serventia sob a responsalibidade de interino, se
foram observadas as regras estabelecidas no Provimento 81|do CNIJ, c/c art. 1.036 do
Provimento 08/2014-CGJCE acerca do limite da despesas, para, em sendo o caso efetivar as
glosas necessarias;
2.5  Atentar acerca de ocorréncia de inclusao de despesas pgssoais do responsavel como
dedutivel na relagéo de despesas da serventia, nesta situacao cabe as devidas glosas;
2.6 Preencher na planilha (modelo) das tabela I e II, nas colunas "F", com os dados das
despesas depois de ajustadas as glosas pertinenes.

3 - CONFERENCIA DO RESULTADO LiQUIDO APRESENTADO NO LIVRO DIARIO

3.1 A tabela I, da planilha modelo, deve ser preenchida com os dados informados no Livro
Didrio e seu resumo em relacao as receitas, na coluna (B) o valor dos emolumentos, na
coluna (C) o valor do subsidio (no caso de serventia de RCPN). Ja a coluna das despesas (E),
deve ser preenchida com os dados apresentados no Livro Didrio ja ajustados, ou seja,
excluidas as despesas glosadas conforme entendimento do magistrado. As colunas TOTAL
RECEITA (D) e RESULTADOC (F) nao devem ser preenchidas, uma vez que, ja estdo
formatadas com férmulas para preenchimento automatico;

3.2 Na Tabela II serdo preenchidos os dados da receita efetivamente identificada conforme
as pesquisas dos itens 1.1.3 (emolumentos) e 1.2.2 (subsidio) desta instrucao. A coluna com
as informagoes da despesa nao devem ser preenchidas, uma vez|que, jd estd formatada para
receber os valores ajustados e preenchidos na Tabela I;

33 A coluna DIFERENCA APRESENTADA (G), na Tabela II, sera preenchida
automaticamente se houver diferanca entre as receitas lancadas no Livro Didrio e as
identificadas nos sistemas do TJCE. Nesta situacio, os dados das receitas informadas no
Livro Didrio devem ser ajustados pelo responsdvel, conforme os valores das colunas
emolumento (B) e subsidio (C) da tabela 11, regularizando os langamentos antes do visto do

magistrado.

Instrug¢des acerca da analise dos langamentos do Livro Didrio / Resumo mensal Pagina 2



ANALISE DOS LANCAMENTOS DO LIVRO DIARIO PEL

Anexo Il do Of

O MAGISTRADO

cio Circular n® 81/2019/CGJCE

PLANILHA MODELO PARA CONFERENGCIA DOS VALORES - ANE

XO DAS INSTRUGOES

Tabeia I - DADOS DO RESUMO DO LIVROS DIARIO APRESE NTADO
ey :BiDC DO CARTORIO ;
PERIODO ANO; | ’ IR DESPESAS ESULTADO('!)
SUBSIDIO TOTALRECEITA | = TOTAL

_Janeiro 0,00 0,00

Fevereiro 0,00 a{elelE
Margo 0.00 0,00
Abril 0,00 0.00
Maio 0,00 0,00
Junho 0,00 0,00
Julho 0.00 0,00
Agosto 0,00 0,00

Setembro 0,00 0,00

_ Outubro 0,00 0,00

Novembro 0.00 0,00

Dezembro 0,00 0,00
TOTAL 0,60 SOIODMRER e R IO RS SE0/00: 0.00

~lOS SISTEMAS DO TJCE

Tabela ll - DADOS CONFORME INFORMAC}OES DISPONIVEIS !'

TADCI AC I E 1 MA DI AMI LA MAREI A DADA ~AKMEEOERMAIA NS VAL AREQ - ANEXO NAS INSTRIICOFS

e T ; DIFERENGA
PEFIJODOANO: R M SPESAS:*.‘- fi ’“RESULTADO (2) | APRESENTADA (1-2
] | EMOLUMENTG SUBSIDIO __ TOTALRECEITA (despesas com 2s glosas) e :

Janeiro 0,00 0,00 0,00 0,00
Feversiro 0,00 0,00 0,00 0,00
Marco 0,00 0,00 0,00 0,00

Abril 0,00 0,00 0,00 0,00 i
_ Maio 0,00 0.00 0,00 0,00
_Junho 0,00 0,00 0,00 0,00
Julho 0,00 0,00 0,00 0,00
Agosto 0,00 0,00 0,00 0,00
Setembro 0,00 0,00 0,00 0,00
Qutubro 0,00 0,00 0,00 0,00
Novembro 0,00 0,00 0,00 0.00
Dezembro 0,00 0,00 0,00 0,00
. TOTAL 0,00 HOIO0E S e R HI0]00 u Hat e Sy R R 0,00 0,00
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