ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

PROVIMENTO N° 07/2019/CGJCE

(Alterado pelo Prov. n° 16/2019/CGJCE e Prov. n° 17/2019/CGJCE)

Dispde sobre a transmissdo de acervos nas serventias
extrajudiciais do Estado do Ceara e da outras
providéncias.

O DESEMBARGADOR TEODORO SILVA SANTOS, Corregedor-
Geral da Justica do Estado do Ceara, no uso de suas atribuicdes institucionais, legais e
regimentais;

CONSIDERANDO que a Corregedoria-Geral da Justica ¢ 6rgdo de
fiscalizacdo, disciplina e de orientacdo dos juizes de primeiro grau e dos servigos de notas
e de registros do Estado do Ceard, nos termos do art. 39, da Lei n° 16.397, Cddigo de
Divisao e Organizagao Judiciaria do Estado do Ceara, de 14 de novembro de 2017;

CONSIDERANDO que compete ao Corregedor-Geral da Justica editar
atos normativos para instruir autoridades judiciais e notdrios e registradores, de acordo
com as previsdes do art. 41, da Lei n°® 16.397, ¢/c com inciso V, do art. 13 do Regimento
Interno da CGJCE;

CONSIDERANDO que o principio da continuidade administrativa
exige a adogdo de providéncias para garantir a regularidade dos servigos notariais e de
registro durante o periodo de transi¢do decorrente da concessao da outorga de delegagdo a
candidato aprovado em concurso publico até o efetivo exercicio da atividade notarial e/ou
de registro;

CONSIDERANDO que a outorga da delegagdo para o exercicio da
atividade notarial e de registro configura aquisi¢ao origindria de direitos por parte do
candidato aprovado em concurso publico, o qual assume direito puro e sem vicios
anteriores;

CONSIDERANDO que o gerenciamento administrativo e financeiro
dos servigos notariais e de registro ¢ de responsabilidade exclusiva do respectivo titular,

em conformidade com art. 21 da Lei n® 8.935, de 18 de novembro de 1994.

RESOLVE:



Art. 1° - A transmissdo de acervos das serventias extrajudiciais deste
Estado, em decorréncia da concessao de outorga de delegacao da titularidade da atividade
notarial e/ou de registro sera feita de conformidade com o disposto neste Provimento.

Art. 2° — Os Juizes de Direito Diretores dos Foros das comarcas do
estado, na condicao de Corregedores Permanentes, adotardao as medidas operacionais que
assegurem, de forma pacifica e, sempre que possivel, sem interrupcdo da atividade, a
transmissao dos acervos das serventias localizadas nas unidades sob suas jurisdigoes,
mediante fiel observancia do estatuido neste instrumento normativo.

Paragrafo tnico - Os Juizes identificados no caput deste artigo, no
prazo de 15 (quinze) dias, contados da publicacio do ato de outorga da delegacao,
limitados a data de exercicio do outorgado, deverdo colher, junto aos responsaveis pelos
servicos de notas e/ou de registro vagos de suas comarcas, que tiverem candidatos
aprovados no concurso publico de provas e titulos, Termo de Compromisso, assegurando
a guarda e a conservacdo dos documentos, fichas, livros, papéis, microfilmes,
computadores, impressoras, servidor(es) e sistema(s) de computagdo pertencente ao
acervo do servico objeto de delegacao, bem como dos selos de fiscalizagao, até a data do
efetivo exercicio do candidato, aprovado para atividade notarial ou de registro, consoante
o disposto nos artigos 30, incisos I, IV e V, e 46 da Lei n° 8.935 de 18 de novembro de
1994.

Art.3° — O Termo de Compromisso devera conter:

I — qualificacdo e assinatura do responsavel,

IT — descricao de toda a documentacdo que constitua e especifique o
acervo do servico notarial e/ou de registro, compreendendo todos os livros de
escrituracdo encadernados, em pastas, em folhas soltas ou fichas que os substituirem, os
documentos arquivados, inclusive microfilmes, e, em caso de informatizacdo, os
programas ¢ bancos de dados que os integrem, bem como os selos de fiscaliza¢dao ainda
ndo utilizados identificados em listagem detalhada por tipo, série € nimero;

III — relagdao dos materiais de expediente e permanente;

IV — situacdo juridica do imdvel onde funciona o servigo notarial e/ou
de registro;

V — declaragdo a respeito de todos os empregados e prepostos da
serventia, inclusive a data e a forma de admissao ou contratacao;

VI — comprovacdo da regularidade em relacdo as obrigacdes fiscais,
previdencidrias e trabalhistas, inclusive quanto ao repasse do Fundo de Reaparelhamento
e Modernizagdo do Poder Judicidrio — FERMOJU/SELO, Fundo de Apoio e
Aparelhamento da Defensoria Publica — FAADEP, Fundo de Reaparelhamento e
Modernizagdo do Ministério Publico - FRMMP e demais tributos federais, estaduais e
municipais, cabendo apresentacao das correlatas certidoes negativas;

VII - declaracdo de ciéncia de que devera apresentar a prova de
quita¢ao dos contratos de trabalho de seus empregados e prepostos até a data designada
para a transmissao dos acervos da serventia ao delegatario aprovado no concurso publico.

Art.4° - O Termo de Compromisso devera ser conferido e assinado pelo
Juiz Corregedor Permanente e pelo responsavel da unidade extrajudicial, servindo de
base para elaboragdo posterior das Atas de Transmissdo de Acervos, consoantes modelos
constantes dos Anexos deste provimento.

Paragrafo inico — O Termo de Compromisso, assim como, as Atas de



Transmissdo de Acervos, sera elaborado em quatro vias de igual teor e forma. A primeira
ficara arquivada na Diretoria do Foro; a segunda e a terceira serao entregues ao interino e
ao delegado investido, respectivamente; a quarta sera encaminhada a Corregedoria-Geral
da Justica, no prazo de 10 (dez) dias, contado da data do exercicio do delegatario na
titularidade do servico notarial e/ou de registro.

Art. 5° - A Transmiss@o do Acervo se sucederd no prazo de até 5 (cinco)
dias do exercicio da atividade notarial e/ou de registro.

§1° — O Juiz Corregedor Permanente, efetivado o exercicio da atividade
notarial e/ou de registro, designard em portaria data e hora para a transmissao do acervo
da serventia ao delegatario investido, indicando os servidores que participardo no apoio
dos trabalhos;

§ 2° — O titular investido por ocasido do exercicio da atividade
comunicara ao Juiz Corregedor Permanente o local de funcionamento da serventia, o qual
avaliard as condi¢des de acessibilidade e de circunscrigao.

Art. 6° - O Diretor do Foro promovera e presidird a transmissao do
acervo no dia e hora marcada, lavrando Ata nos moldes ¢ modelos dos Anexos deste
provimento.

Pardgrafo unico — Antes do inicio dos trabalhos de transmissdo dos
acervos da serventia, o interino apresentard ao Juiz Corregedor Permanente a prova de
quitagao dos contratos de trabalho de seus empregados e prepostos, salvo prévia e
expressa anuéncia do novo delegatario quanto a continuidade da relacdo juridica com o
corpo funcional, bem como a respectiva atualizacdo do quadro no sistema Portal
Extrajudicial.

Art. 7° - A pessoa que se encontra exercendo interinamente a atividade
notarial e/ou de registro tem o dever de transmitir ao seu sucessor os livros, papéis,
registros, em bom estado de conservacao, banco(s) de dados e programas de informética
instalados, bem como a senha e dados necessarios ao acesso a tais programas, garantindo
a continuidade da prestacdo do servigo de forma adequada e eficiente, sem interrupgao.

§1° — O sucessor, a qualquer titulo, da prestagdo do servigo notarial e/ou
de registro, devera ressarcir o antecessor de todo o material de consumo de sua
propriedade que estiver sendo utilizado, bem como do uso de imdvel, utensilios, moveis,
equipamentos, computadores, impressoras, maquina servidora, software(s) e instalagdes
de que for locatario, proprietario ou utente, constitutivos do acervo indispensavel ao
funcionamento do Servi¢co empregado na atividade delegada;

interessades; (Alterado



§2° — O Juiz Corregedor Permanente utilizar-se-4 da mediagdo,
arbitragem, conciliacdo, ou de qualquer outro meio alternativo de resolucao de conflitos,
com intuito de pacificar os interesses do substituido e do delegado quanto a aferi¢do do
justo valor do pagamento do uso transitério dos bens moveis e imoéveis, assim como
direitos indispensdveis ao funcionamento da serventia. Para tanto, deverd elaborar
relatorio circunstanciado do reportado acervo, podendo contratar perito(s) para o
estabelecimento da mencionada quantia, cujos honorarios serdo rateados igualitariamente
pelos serventuarios interessados;

§3° — Os bens identificados adquiridos com verbas do Tribunal de
Justica durante a vacancia devem ser separados e preservados temporariamente nas
dependéncias do Foro, sob a guarda do Juiz de Direito Diretor, que comunicara relagao
no prazo de 5 (cinco) dias a Superintendéncia Administrativa do Tribunal de Justica para
as providéncias de recolhimento ao patrimonio;

§4° — Concluidos os trabalhos alusivos a quantificacdo do
ressarcimento, havendo concordancia com referéncia ao valor, o delegatario depositara a
quantia arbitrada, no prazo de dez dias, contado de sua intimagao;

§5° — Persistindo a divergéncia quanto ao ressarcimento do valor
pecuniario, o delegatirio promoverd o deposito do gquantum fixado pelo(s) expert(s),
disponibilizando-o ao responsavel interino, devendo a parte controversa ser dirimida na
via judicial.

Art. 8°- Havendo resisténcia da pessoa que estiver respondendo pela
serventia em transmitir todo o acervo do Servico ou adotar medidas impeditivas da
regular prestacdo do servico, o Corregedor Permanente procedera a intervengdo na
serventia, promovendo, se necessario, o sequestro de livros, documentos, equipamentos,
computadores, impressoras, maquina servidora, software(s) e demais equipamentos
indispensaveis ao funcionamento da serventia, sem prejuizo da apuragcdo da
responsabilidade administrativa, civil e penal do responsavel.

Paragrafo unico — O titular da outorga poderd requerer ao Corregedor
Permanente, antes de sua investidura, prévio acesso ao acervo fisico e/ou digital e
instalacdes de serventia de seu interesse, por meio de oficio de apresentacdo expedido
pela Diretoria do Foro respectiva.

Art. 9° — Na hipotese de o servico notarial e/ou de registro ndo se
encontrar regularmente instalado, os Juizes Diretores dos Foros adotardo as providéncias
cabiveis no intuito de assegurar a transmissao do acervo da respectiva serventia, se
existente.

Art. 10 — Os Juizes Diretores dos Foros dardo ampla divulgag¢do da
mudanca de titularidade da delegagdao. Cabendo editar normas regulamentares com vistas
a facilitar a transmissdo dos acervos das serventias sob sua supervisdo, especificamente
no que diz respeito as agdes de conferéncia e transporte, caso necessario.

Paragrafo tnico — Recomenda-se a ndo interrup¢ao das atividades da
serventia no periodo de transi¢do. No entanto, o juiz, reconhecendo a imperiosa
necessidade de suspender a prestagdo do Servigo e/ou o atendimento ao publico durante



os trabalhos, devera deliberar em portaria, assegurando a resolucdo dos casos urgentes,
devendo comunicar o fato a Corregedoria-Geral da Justiga.

Art.11 — Por ocasido dos atos de transmissdo dos acervos, observar-se-
do as seguintes diretrizes quanto a verificagdo de pendéncias, transferéncia dos selos,
cobrancga e percep¢ao dos emolumentos por parte do titular e da pessoa que se encontra
no exercicio da atividade notarial e/ou de registro:

a) SERVICOS PENDENTES: os juizes deverdo apurar, registrar e
verificar os servicos pendentes de execucdo com emolumentos jd pagos, para evitar
cobrancas indevidas ou a ndo observancia dos prazos de prestagdo dos atos ou a
transferéncia de responsabilidade;

b) EMOLUMENTOS:

b.1) atos em andamento ja lavrados — regra geral: para o tabelionato, os
atos ja lavrados e ndo concluidos pertencerdo a quem os lavrou; restando documentos
tombados e nao lavrados, os emolumentos pertencerdo a quem os lavrar. Protestos — de
acordo com o momento que se encontrar o titulo, respeitando o regimento de custas e os
atos emanados pela Corregedoria-Geral da Justica. Registro Civil - os emolumentos
devidos com a habilitacdo de casamento pertencerdo integralmente aquele que iniciou o
processo. Titulos e Documentos, Pessoa Juridica e Registro de Imoveis — se estiver na
fase qualificagdo registral, o substituido somente receberd o valor do protocolo;

b.2) atos em andamento ndo lavrados: os juizes deverdo verificar os atos
que nao se encontram lavrados, mas cuja documentagdo e outras providéncias para sua
lavratura j& foram objeto de perquiri¢do do delegado substituido;

¢) SELOS DE FISCALIZACAO: a transferéncia de todos os selos de
fiscalizacdo para o novo delegatdrio deverd ser feita no inicio dos trabalhos de
transmissdo do acervo, com registro na respectiva Ata com as devidas especificacdes,
como quantidade, tipo e numeragao;

d) RESSARCIMENTO DE ATOS GRATUITOS: os valores ainda
ndo recebidos pelos servigos gratuitos prestados pelos interinos devem ser requeridos
pelo interessado junto setor competente da Secretaria de Finanga do Tribunal de Justica.

Art.12 — O novo titular da delegagdo deve comprovar, mediante
protocolo de documentos pertinentes, ao Corregedor-Geral da Justica e ao Diretor do
Foro em 10 (dez) dias uteis contados do seu exercicio:

I — a atualizacdo do local de funcionamento da serventia nos sistemas
Portal Extrajudicial do Tribunal de Justica e Justica Aberta do Conselho Nacional de
Justica;

IT — a atualizacao do quadro funcional da serventia no sistema Portal
Extrajudicial e os dados do sistema Justica Aberta, anexando relagdo dos empregados,
destacando o(s) nome(s) de seu(s) substituto(s), com a relacdo dos documentos pessoais;

IIT — a atualizagdo dos dados do titular e do sinal publico nas centrais
nacionais e locais que a serventia compete operar;
extrajadietal: (Alterado pelo Prov. n° 17/2019/CGJCE)



IV — enderego de sua residéncia.

Paragrafo unico — os delegados que atuardo no registro civil das pessoas
naturais manterao atualizados no sistema Justica Aberta do Conselho Nacional de Justica:

a) informagao sobre a sua participacao ou nao no Sistema Interligado;

b) o nome e o CPF do oficial registrador (titular ou responsavel pelo
expediente);

¢) o nome dos substitutos e dos escreventes autorizados a praticar atos
relativos ao registro civil, o quantitativo do quadro funcional e;

d) o endereco completo de sua sede, inclusive com identificacdo de
bairro e CEP quando existentes.

Art.13 — Os casos omissos ¢ demais incidentes decorrentes da
transmissao dos acervos das serventias extrajudiciais deste Estado serdo resolvidos pelo
Corregedor-Geral da Justica, preservado o disposto no artigo 10 deste provimento.

Art.14 - Este Provimento entra em vigor na data de sua publicacao,
ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial o Provimento n® 6/2011-
CGIJCE.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

) CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DO
CEARA, Fortaleza, 10 de junho de 2019.

DESEMBARGADOR TEODORO SILVA SANTOS
Corregedor-Geral da Justica



Anexo I do Prov. n° 07/2019, de 10 de junho de 2019

Modelo de Ata de Registro Civil de Pessoas Naturais, Titulos e Documentos e Pessoas
Juridicas

ATA PARA TRANSMISSAO DE ACERVO REALIZADA NO REGISTRO CIVIL DAS
PESSOAS NATURAIS E/OU PESSOAS JURIDICAS E TiTULOS E DOCUMENTOS DO
MUNICIPIO ......... DA COMARCADE ......... ESTADO DO CEARA. Aos ......... dias do
meés de............. do ano de doismil e ......... , as XX: XXhs, no Oficio de Registro Civil das Pessoas
Naturais / Pessoas Juridicas e Titulos e Documentos da Comarca de ......... , Estado do Ceara, o
qual compete as atribuicdes: .......... Foram iniciados os trabalhos de transmissao do acervo da
serventia do(a) Oficial(a) Designado(a), Sr.(a) ......... , para o(a) Oficial(a), Sr.(a) ......... , por
determinacdao do(a) Excelentissimo(a) Senhor(a) Corregedor(a)-Geral da Justica do Estado do
Ceara, em cumprimento ao Titulo de Outorga de Delegacdo, publicado no Diéario da Justica
Eletronico n.° XX. Comparecendo o(a) Juiz(a) de Direito Diretor(a) do Foro, Dr(a) .........
auxiliado(a) pelo(s) servidor(es) .......... . Iniciados os trabalhos, foram relacionados os seguintes
livros e documentos:

I. REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS
1) Livros encerrados:

a) Livro A — Registro de Nascimento: Exemplo: Livro(s) n° XX a XX;

b) Livro B — Registro de Casamento: Livro(s) n° XX a XX;

¢) Livro B Auxiliar — Registro de Casamento Religioso para Efeitos Civis: Livro(s) n® XX a
XX;

d) Livro C — Registro de Obito: Livro(s) n® XX a XX;

e) Livro C Auxiliar — Registro de Natimortos: Livro(s) n® XX a XX;

f) Livro D — Registro de Proclamas: Livro(s) n°® XX a XX; e

g) Livro E — Demais atos relativos ao estado civil: Livro(s) n® XX a XX.

2) Livros em uso na presente data:

a) Livro A — Registro de Nascimento: Exemplo: Livro n°® XX a XX — possui escriturag¢do
(informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou folhas soltas).
Foi aberto em / / com o primeiro ato (n° XX, fl. XX) registrado em

/ / __eoultimo (n°XX, fl. XX) em / /

b) Livro B — Registro de Casamento.....

¢) Livro B — Auxiliar — Registro de Casamento Religioso para Efeitos Civis.....;
d) Livro C — Registro de Obito....;

e) Livro C Auxiliar — Registro de Natimortos....;

f) Livro D — Registro de Proclamas ...... ;e

g) Livro E — Demais atos relatives ao estado civil.......
3) Pastas e documentos referentes ao servico de registro civil de pessoas naturais:

a) habilitacdes de casamento;



f)
8)

publicacdes de editais de proclamas;
declarag¢des de nascido vivo e de 6bitos;
relatorios de ressarcimento;

mandados de averbagao de divorcio, mandados de averbacao de sentenca, alvara judicial,
reconhecimento e investigacdo de paternidade, mandados de retificagdo de registros
publicos, registros de emancipagdo, comprovantes de recebimento de comunicagdes
enviadas a outros cartorios, blocos de recibo;

procedimentos de retificagdes de registros

relatérios enviados ao INSS, IBGE e demais 6rgdos, bem como correspondéncias recebidas
€ outros.

II. REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS

1)

d)

2)

b)

3)

IIL.
1

a)
b)

Livros encerrados:

Protocolo: Exemplo: Livro(s) n® XX a XX;

Livro A — Contratos, Atos Constitutivos, Estatuto ou Compromissos das Sociedades Civis,
Religiosas, Pias. Morais, Cientificas ou Literarias. bem como das Fundagbes e das
Associacoes de Utilidade Publica e as Sociedades Civis que revestirem as formas
estabelecidas nas leis comerciais. salvo as anonimas: Livro(s) n® XX a XX;

Livro B — Matriculas das oficinas impressoras, jornais, periodicos, empresas de radiodifusao
e agendas de noticias: Livro(s) n° XX a XX; e

Livro — Registro e Autenticacdao de Livros contabeis das sociedades civis: Livro(s) n° XX a
XX.

Livros em uso na presente data:

Protocolo: Exemplo: Livro n® XX — possui escrituracdo (informatizada ou manuscrita) e
encadernagdo pelo sistema de (brochura ou folhas soltas). Foi aberto em / /
com o primeiro ato (n° XX, fl. XX) registrado em / /__e o ultimo (n° XX, fl. XX)
em / /.

Livro A — Contratos, Atos Constitutivos, Estatuto ou Compromissos das Sociedades Civis,
Religiosas, Pias, Morais, Cientificas ou Literdrias, bem como das Fundacdes e das
Associacoes de Utilidade Publica e as Sociedades Civis que revestirem as formas

Livro B — Matriculas das oficinas impressoras, jornais, periodicos, empresas de radiodifusao
e agendas de noticias: ......

Pastas e documentos referentes ao servico registro civil de pessoas juridicas:

REGISTRO DE TiTULOS E DOCUMENTOS
Livros encerrados:

Livro A — Protocolo: Exemplo: Livro(s) n°® XX a XX;
Livro B — Trasladacdo Integral de Titulos e Documentos: Livro(s) n® XX a XX;



d)

2)

b)
©)
d)

3)

IV.

Livro C — para inscrigdo. por extrato, de titulos e documentos, a fim de surtirem efeitos em
relacdo a terceiros e autenticagao de data: Livro(s) n° XX a XX; e

Livro D — indicador pessoal. com indicacdo do nome de todas as partes intervenientes e
respectivos consortes, que figurem ativa ou passivamente no registro ou averbacao: Livro(s)
n°® XX a XX.

Livros em uso na presente data:

Livro A — Protocolo: Exemplo: Livro n° XX — possui escritura¢do (informatizada ou

manuscrita) e encadernag¢do pelo sistema de (brochura ou folhas soltas). Foi aberto em
/ /___com o primeiro ato (n° XX, fl. XX) registrado em / /___e o ultimo

(n° XX, fl. XX) em / /.

Livro B — Trasladagdo Integral de Titulos e Documentos: ....;

Livro C — para inscri¢do, por extrato, de titulos e documentos, a fim de surtirem efeitos em

relacdo a terceiros e autenticacao de data: ....; e

Livro D — indicador pessoal, com indicacdio do nome de todas as partes intervenientes e

respectivos consortes, que figurem ativa ou passivamente no registro ou averbacao: ....

Pastas e documentos referentes ao servico registro de titulos e documentos:

SELOS DE FISCALIZACAO

Exemplo: Os selos de fiscalizacdo extrajudicial que estdo sendo transmitidos, ficando sob a
responsabilidade do(a) Titular, sdo os seguintes (levantamento realizado no dia / /
as XX: XXhs).

)

m) Selos do tipo 14. Série e sequéncia de

n)

Selos do tipo 1. Série e sequéncia de
Selos do tipo 2. Série e sequéncia de
Selos do tipo 3. Série e sequéncia de
Selos do tipo 4. Série e sequéncia de
Selos do tipo 5. Série e sequéncia de
Selos do tipo 6. Série e sequéncia de
Selos do tipo 7. Série e sequéncia de
Selos do tipo 8. Série e sequéncia de
Selos do tipo 9. Série e sequéncia de
Selos do tipo 11. Série e sequéncia de
Selos do tipo 12. Série e sequéncia de
Selos do tipo 13. Série e sequéncia de

Q9 Q9 Q9 Q9 Q9 Q99

Q Q Q Q Q

Selos do tipo 15. Série e sequéncia de

Observacao: Relacionar todos os selos que se encontram com o responsavel interino, conforme
exemplo: AA000000 a ZZ000000 (sequencial com duas letras e seis ntimeros). Caso haja mais de
um lote mencionar todos eles na sequéncia. Registrar, ainda, todas as demais informacdes
relevantes sobre o topico em questao.

V. RESSARCIMENTO DE ATOS GRATUITOS

Observacao: relacionar competéncia pelos valores ainda ndo recebidos acerca dos servicos
gratuitos prestados pelos interinos, conforme estabelecido na alinea “b” do art. 11 do Provimento n°
07/2019 da Corregedoria-Geral da Justica.



VI. LIVROS E ARQUIVOS GERAIS DA SERVENTIA
1) Livro Caixa Fiscal e Recibos:

Exemplo: Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de
(brochura ou folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Nele sdo
langados (verificar se estdo sendo langadas todas as receitas e despesas dedutiveis conforme
regulamento do imposto de renda pessoa fisica. Foram transmitidos XX Livros e Blocos de recibos
e documentos, conforme relagdo (relacionar todos os livros):

a) Livro(s) n° XX a XX, de / /__a / /3
b) Livro(s) n° XX a XX, de / /__a / /.

2) Livro Diario da Receita e da Despesa:

Exemplo: Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de
(brochura ou folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Nele sdo
langados (verificar se estdo sendo langadas todas as receitas e despesas didrias e mensais da
serventia e se consta o numero dos recibos). Foram transmitidos XX Livros e Blocos de recibos e
documentos, conforme relagdo (relacionar todos os livros):

h) Livro(s) n° XX a XX, de / /__a / /
i) Livro(s) n° XX a XX, de / /__a / /

3) Livros de Registro de Correicoes:

Exemplo: Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de

(brochura ou folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Foi aberto

em / /__com a primeira correigdo (n° fl. XX) registrada em / /___. As atas mais

recentes sdo (armazenadas no livro, afixadas nas folhas do livro, etc), com a ultima datada de
/ /

VII. EQUIPAMENTOS:

Relatar com a maior precisdo possivel todos os mdéveis e equipamentos que ndo facam parte do
acervo da serventia e, porventura, sejam transmitidos do(a) Oficial(a) designado(a) para o(a)
Titular, informando, ainda, os termos do acordo firmado para a transmissdo. Ressalvadas, ainda,
as providencias estabelecidas no art. 7° do Provimento n° 07/2019 da Corregedoria-Geral da
Justiga.

VIII. DADOS DA SERVENTIAE DO TITULAR

Nome do titular;

Data de nascimento;

CPF;

Nome do substituto;

Data de nascimento;

CPF: (inserir. quantos forem necessarios);

SUohwbhe



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

IX.

b)

Nome do escrevente;

Data de nascimento;

CPF: (inserir quantos forem necessarios);
Nome do auxiliar;

Data de nascimento;

CPF: (inserir quantos forem necessarios);
telefone(s);

e-mail;

Endereco;

Municipio/distrito;

CEP;

CNPJ;

Agenda de correio mais proxima;
Endereco da agéncia de correio;

Banco e nimero da agenda;

Numero da conta;

Nome do titular da conta-corrente;

Nome e RG do responsavel pelo e recebimento do selo de fiscalizacdo (inserir até trés).

OBSERVACOES GERAIS: (ESPACO DESTINADO A ANOTACAO DE TODAS AS
DEMAIS QUESTOES QUE NAO CONSTAM DA ATA)

O Designado entregou ao Oficial Titular uma cdpia de sequranga semanal ("backup’') dos
dados que se encontram no sistema informatizado;

Todos os atos ndo assinados pelo Titular, relacionados nesta ata, foram subscritos pelo (a)
Juiz (a) Diretor(a) do Foro e outras questoes.

X. DETERMINACOES

O(a) Oficial(a) Titular deverd comprovar, mediante protocolo de documentos pertinentes, ao
Corregedor-Geral da Justica e ao Diretor do Foro em 5 (cinco) dias contados do seu exercicio:

a)
b)

C)
d)
e)

f)

g

h)
i)

comunicacdo de eventuais irregularidades apuradas quando do manuseio do acervo,
aparelhando essa comunicacdo com as copias necessarias;

adequacao das atividades desenvolvidas na serventia aos comandos legais e normativos em
vigor;

abertura dos livros eventualmente faltantes;

modernizac¢ao do local de funcionamento da serventia nos sistemas;

atualizacao dos dados cadastrais da unidade extrajudicial no Portal Extrajudicial do Tribunal
de Justica e Justica Aberta do Conselho Nacional de Justica;

atualizacdao do quadro funcional da serventia no sistema Portal Extrajudicial e os dados do
sistema Justica Aberta, anexando relacao dos empregados, destacando o(s) nome(s) de
seu(s) substituto(s), com a relacdo dos documentos pessoais;

atualizacdo dos dados do titular responsavel e do seu sinal publico nas centrais nacionais e
locais que a serventia compete operar;

estabelecimento de residéncia do titular na comarca sede da unidade extrajudicial;

além dos itens acima relacionados deverdo ser mencionadas quaisquer outras situagoes que
se mostrem relevantes.



XI. ENCERRAMENTO

Exemplo: Aos XX dias do més de XXXXX do ano de dois mil e XX, as XXh, foram encerrados os
trabalhos de transmissdo do acervo da serventa. Nada mais havendo a consignar, foi lavrada a

presente ata em 04 (quatro) vias de igual teor e forma, conforme estabelecido em provimento da
Corregedoria-Geral da Justiga.



Anexo II do Prov. n° 07/2019, de 10 de junho de 2019
Modelo de Ata de Registro de Iméveis

ATA PARA TRANSMISSAO DO ACERVO REALIZADA NO CARTORIO DE REGISTRO
DE IMOVEIS DA COMARCA DE XXXXXX DO ESTADO DO CEARA

Aos XX dias do més de XXXXXX do ano de dois mil e XX, as XX horas no XX Oficio de Registro
de Imdveis do Municipio de XXXXXX da Comarca de XXXXXX Estado do Ceara, o qual compete
as atribuicoes: .......... Foram iniciados os trabalhos de transmissao do acervo da serventia do(a)
Oficial(a) Designado(a), Sr.(a) ......... , para o(a) Oficial(a), Sr.(a) ......... , por determinacao do(a)
Excelentissimo(a) Senhor(a) Corregedor(a)-Geral da Justica do Estado do Ceara, em cumprimento
ao Titulo de Outorga de Delegacdao, publicado no Diario da Justica Eletr6nico n.° XX.
Comparecendo o(a) Juiz(a) de Direito Diretor(a) do Foro, Dr(a) ......... auxiliado(a) pelo(s)
servidor(es) .......... . Iniciados os trabalhos, foram relacionados os seguintes livros e documentos:

I. DOS LIVROS DE REGISTRO DE IMOVEIS
1) Livros Encerrados:

a) Livro 1 — Protocolo: Exemplo: Ha na serventia XX livros, numerados de XX a XX;

b) Livro 2 — Registro Geral: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a XX;

¢) Livro 3 — Registro Auxiliar: Ha na serventia XX livros, numerados de XX a XX;

d) Livro 4 — Indicador Real: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a XX;
Livro 5 — Indicador Pessoal: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a XX;

e) Livro de Registro de Aquisicdo de Iméveis Rurais por Estrangeiros: Hd na serventia XX
livros, numerados de XX a XX; e

f) Livro de Comunicacdes Relativas a Diretores e Ex-administradores de Sociedade em
Regime de Intervencdao ou de Liquidacdao Extrajudicial: Hd na serventia XX livros,
numerados de XX a XX.

Orientacado: Observar que, sendo os livros escriturados em forma de fichas, fazer constar essa
observacao e nao quantificar).

2) Livros em andamento na presente data:

a) Livro de Protocolo: Exemplo: Termo de abertura em / / e o de encerramento
em / /___. O primeiro registro foi lavrado em / /___,sobn®XX, as fls. XX.
O tltimo registro foi lavrado em / /___as fls. XX, sob n° XX.

b) Livro 2 — Registro Geral

MODELO QUANDO O ARMAZENAMENTO OCORRE EM LIVROS DE FOLHAS SOLTAS

Livro 2 — Registro Geral: Exemplo: é escriturado em fichas, a partir de sistema informatizado,
sendo elas armazenadas em livros de folhas soltas (fichdrios)

e (qual a forma que é armazenada: pastas, fichario, livro etc.).

Existem na serventia XXXX livros de (quantidade de livros existentes).



Livio 2 ...coeeunnee. : Exemplo: Termo de abertura em / / e o de encerramento em
/ /___. O primeiro registro foi lavrado em / /___,sobn°XX, as fls. XX. O ultimo
registro foi lavrado em / /___as fls. XX, sob n° XX.

MODELO QUANDO O ARMAZENAMENTO OCORRER EM FICHARIO
Dispondo o cartério de fichas

e aequipe devera fazer prova da possivel quantidade;
e se necessario, fotografar o local de armazenamento dos documentos;
e registrar primeira e ultima.

Livro 2 .......... Exemplo: Termo de abertura em / / e o de encerramento em
/ /___. O primeiro registro foi lavrado em / /___,sobn°XX, as fls. XX. O ultimo
registro foi lavrado em / /___as fls. XX, sob n° XX.

Observacao: Arquivamento de documentacao referente as Incorporacoes, desmembramentos
e loteamentos: transmite-se ao titular a documentacao exigida para as matriculas de incorporacdes,
desmembramentos e loteamentos, que se encontram arquivadas em ....... (descrever).

¢) Livro 3 — Registro Auxiliar:
Livro 3 .................... Exemplo: Termo de abertura em / / e o de encerramento em

/ /___. O primeiro registro foi lavrado em / /___,sobn°XX, as fls. XX. O ultimo
registro foi lavrado em / /___as fls. XX, sob n° XX.

d) Livro 4 — Indicador Real e Livro 5 — Indicador Pessoal:
MODELO QUANDO O ARMAZENAMENTO OCORRER EM FICHARIO

Dispondo o cartério de fichas

— a equipe devera fazer prova da possivel quantidade

— (se necessario fotografar o local de armazenamento dos documentos
— registrar primeira e ultima).

MODELO QUANDO O ARMAZENAMENTO OCORRE EM LIVROS DE FOLHAS SOLTAS
Livro 4/5 ......... (Em andamento): Exemplo: Termo de abertura em / / e o de

encerramento em / /___. O primeiro registro foi lavrado em / /__,sobn’XX, as
fls. XX. O ultimo registro foi lavrado em / /___as fls. XX, sob n° XX.

Observacao: Estando os Livros 4 e 5 apenas em meio virtual, fazer registro disso e declinar a data
de inicio de tal procedimento.

e) Livro de Registro do Cadastro de Aquisicao de Iméveis Rurais por Estrangeiros:
| I3, 1o T (Em andamento): Exemplo: Termo de abertura em / / e o de

encerramento em / /___. O primeiro registro foi lavrado em / /__,sobn’ XX, as
fls. XX. O ultimo registro foi lavrado em / /___as fls. XX, sob n° XX.

Observacao: Caso a serventia ndo possua, por ndo ser sua atribuicao, devera ser realizada mencao
neste espaco do corpo da ata.



II. ARQUIVOS DA SERVENTIA

1) Comunicacdes recebidas e expedidas: sdo arquivadas em XXXXX (Descrever a forma e
meio de arquivamento):

Por exemplo:

a) As correspondéncias recebidas para busca de informacdes e os mandados judiciais;

b) As correspondéncias recebidas;

¢) As averbacOes a serem realizadas no registro de imoveis;

d) As correspondéncias expedidas;

e) As notificacoes expedidas aos interessados sobre as pendéncias para registro;

f) Os '“despachos’ proferidos pelo Titular;

g) Os mapas de desmembramentos;

h) As fichas que contém histérico dos documentos que deram entrada na serventia;

i) As copias de procedimentos administrativos contra o titular, de provimentos, circulares e
oficios circulares recebidos da Corregedoria-Geral da Justica; e

j) (descrever demais ocorréncias).

2) Comprovantes de remessa e recepcao de matriculas: a serventia arquiva os comprovantes
em.....
(Descrever)
3) Documentos e titulos referentes aos registros
Dispondo o cartorio de fichas, pastas, envelopes...
e A equipe devera fazer prova da possivel quantidade
e (senecessario fotografar o local de armazenamento dos documentos).
III. SELOS DE FISCALIZACAO
Exemplo: Os selos de fiscalizagdo extrajudicial que estdo sendo transmitidos, ficando sob a

responsabilidade do(a) Titular, sdo os seguintes (levantamento realizado no dia / / as
XX: XZhs).

a) Selos do tipo 1. Série e sequéncia de
b) Selos do tipo 2. Série e sequéncia de
¢) Selos do tipo 3. Série e sequéncia de
d) Selos do tipo 4. Série e sequéncia de
e) Selos do tipo 5. Série e sequéncia de
f) Selos do tipo 6. Série e sequéncia de
g) Selos do tipo 7. Série e sequéncia de
h) Selos do tipo 8. Série e sequéncia de
i) Selos do tipo 9. Série e sequéncia de
j) Selos do tipo 11. Série e sequéncia de
k) Selos do tipo 12. Série e sequéncia de
1) Selos do tipo 13. Série e sequéncia de
m) Selos do tipo 14. Série e sequéncia de
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n) Selos do tipo 15. Série e sequéncia de a ;

Observacdo: Relacionar todos os selos na posse do responsavel interino, conforme exemplo:
AA000000 a ZZ000000 (sequencial com duas letras e seis nimeros). Caso haja mais de um lote
mencionar todos eles na sequéncia. Registrar, ainda, todas as demais informacdes relevantes sobre o
topico em questdo.

IV. LIVROS E ARQUIVOS GERAIS DA SERVENTIA

1) Livro Caixa Fiscal e Recibos:
Exemplo:
Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou
folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Nele sdo lancados
(verificar se estdo sendo lancadas todas as receitas e despesas dedutiveis conforme regulamento do
imposto de renda pessoa fisica. Foram transmitidos XX Livros e Blocos de recibos e documentos,

conforme relagdo:

a) Livro(s) n® XX a XX, de / /___a / /l__;
b) Livro(s) n° XX a XX, de / /__a / /l__;

2) Livro Diario da Receita e da Despesa:
Exemplo:

Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou
folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Nele sdo langcados
(verificar se estdo sendo langadas todas as receitas e despesas didrias e mensais da serventia e se
consta o numero dos recibos). Foram transmitidos XX Livros e Blocos de recibos e documentos,
conforme relagdo:

a) Livro(s) n® XX a XX, de / /___a / /I
b) Livro(s) n° XX a XX, de / /__a / /

3) Livros de Registro de Correicoes:
Exemplo:

Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou

folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Foi aberto em
/ / com a primeira correicdo (n° fl. XX) registrada em / /___. As atas mais

recentes sdo (armazenadas no livro, afixadas nas folhas do livro, etc), com a ultima datada de
/ /

V. DEBITOS E CREDITOS PENDENTES



VI

o designado substituido fica responséavel por todos os débitos e créditos da serventia até o
dia / /___ (Data da Transmissdo do Acervo). Neste ponto, registra-se que:

no inicio dos trabalhos de inspecdo havia no caixa a quantia de R$ (descrever) em espécie;

o designado substituido se comprometeu em repassar ao Oficial Titular a relagdo de todos os
débitos da serventia, com os comprovantes respectivos;

os atos (descrever os atos pendentes) foram iniciados na administragio do designado
substituido, sendo-lhe devido os valores correspondentes .................. , conforme estabelecido
no provimento da Corregedoria-Geral da Justica;

os débitos contratuais, trabalhistas, ou de outras naturezas existentes até a presente data sao
de inteira responsabilidade do substituido;

em relacdo aos atos (descrevé-los) houve o adiantamento de emolumentos por parte do
interessado. No entanto, vez que serdo praticados pelo Oficial Titular, deverd o Senhor
Oficial Substituido repassar os numerarios na importancia de ............... RS.

EQUIPAMENTOS:

Relatar com a maior precisdo possivel todos os mdéveis e equipamentos que ndo facam parte do
acervo da serventia e, porventura, sejam transmitidos do(a) Oficial(a) designado(a) para o(a)
Titular, informando, ainda, os termos do acordo firmado para a transmissdo. Ressalvadas, ainda,
as providencias estabelecidas no art. 7° do Provimento n° 07/2019 da Corregedoria-Geral da
Justiga.

VIL

DADOS DA SERVENTIA E DO TITULAR

Nome do titular;

Data de nascimento;

CPF;

Nome do substituto;

Data de nascimento;

CPF: (inserir. quantos forem necessarios);
Nome do escrevente;

Data de nascimento;

CPF: (inserir quantos forem necessarios);

10) Nome do auxiliar;

11) Data de nascimento;

12) CPF: (inserir quantos forem necessarios);
13) telefone(s);

14) e-mail;

15) Endereco;

16) Municipio/distrito;

17) CEP;

18) CNPJ;

19) Agenda de correio mais proxima;
20) Endereco da agéncia de correio;
21) Banco e numero da agenda;

22) Numero da conta;



23) Nome do titular da conta-corrente;
24) Nome e RG do responsavel pelo e recebimento do selo de fiscalizacao (inserir até trés).

VIII. OBSERVACOES GERAIS: (ESPACO DESTINADO A ANOTACAO DE TODAS AS
DEMAIS QUESTOES QUE NAO CONSTAM DA ATA)
Exemplo:

a) O Designado entregou ao Oficial Titular uma cdpia de seqguranga semanal ("backup’') dos

dados que se encontram no sistema informatizado;

b) Todos os atos ndo assinados pelo Titular, relacionados nesta ata, foram subscritos pelo (a)

Juiz (a) Diretor(a) do Foro;

IX.DETERMINACOES

O(a) Oficial(a) Titular deverd comprovar, mediante protocolo de documentos pertinentes, ao
Corregedor-Geral da Justica e ao Diretor do Foro em 5 (cinco) dias contados do seu exercicio:

a) comunicacdo de eventuais irregularidades apuradas quando do manuseio do acervo,
aparelhando essa comunicacdo com as copias necessarias;

b) adequacdo das atividades desenvolvidas na serventia aos comandos legais e normativos em
vigor;

¢) abertura dos livros eventualmente faltantes;

d) modernizacao do local de funcionamento da serventia nos sistemas;

e) atualizacdo dos dados cadastrais da unidade extrajudicial no Portal Extrajudicial do Tribunal
de Justica e Justica Aberta do Conselho Nacional de Justica;

f) atualizacdo do quadro funcional da serventia no sistema Portal Extrajudicial e os dados do
sistema Justica Aberta, anexando relacdao dos empregados, destacando o(s) nome(s) de seu(s)
substituto(s), com a relacdo dos documentos pessoais;

g) atualizacdo dos dados do titular responsavel e do seu sinal publico nas centrais nacionais e
locais que a serventia compete operar;

h) estabelecimento de residéncia do titular na comarca sede da unidade extrajudicial;

i) além dos itens acima relacionados deverdo ser mencionadas quaisquer outras situacdes que
se mostrem relevantes.

X. ENCERRAMENTO
Exemplo:

Aos XX dias do més de XXXXX do ano de dois mil e XX, as XXh, foram encerrados os trabalhos de
transmissdo do acervo da serventa. Nada mais havendo a consignar, foi lavrada a presente ata em
04 (quatro) vias de igual teor e forma, conforme estabelecido em provimento da Corregedoria-
Geral da Justiga.



Anexo III do Prov. n° 07/2019, de 10 de junho de 2019
Modelo de Ata de Tabelionato de Notas e Protestos de Titulos e Documentos

ATA PARA TRANSMISSAO DO ACERVO REALIZADA NO CARTORIO DE NOTAS E DE
PROTESTO DE TiTULO DA COMARCA DE XXXXXX DO ESTADO DO CEARA

Aos XX dias do més de XXXXXX do ano de dois mil e XX, as XX horas no XX Oficio de Registro
de Imdveis do Municipio de XXXXXX da Comarca de XXXXXX Estado do Ceara, o qual compete
as atribuicoes: .......... Foram iniciados os trabalhos de transmissao do acervo da serventia do(a)
Oficial(a) Designado(a), Sr.(a) ......... , para o(a) Oficial(a), Sr.(a) ......... , por determinacao do(a)
Excelentissimo(a) Senhor(a) Corregedor(a)-Geral da Justica do Estado do Ceara, em cumprimento
ao Titulo de Outorga de Delegacdao, publicado no Diario da Justica Eletr6nico n.° XX.
Comparecendo o(a) Juiz(a) de Direito Diretor(a) do Foro, Dr(a) ......... auxiliado(a) pelo(s)
servidor(es) .......... . Iniciados os trabalhos, foram relacionados os seguintes livros e documentos:

I. TABELIONATO DE NOTAS
1) Livros encerrados:

a) Livro de Escrituras de Compra e Venda: Exemplo: Ha na serventia XX livros, numerados de
XX a XX.

b) Livro de Notas (Notas em Geral):

Orientacdo: Observar qual a divisdao do Livro de Notas da serventia, uma vez que este pode ser
subdividido em espécie. Neste caso, relacionar conforme a organizacdo de cada uma, da seguinte
forma:

Exemplo:
Livro de Notas subdividido em:

2) Notas em Geral: Exemplo: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a XX;
3) Compra e Venda: Ha na serventia XX livros, numerados de XX a XX;
4) Pacto Antenupcial: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a XX;

a) Livro de Testamento: Exemplo: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a X;

b) Livro de Procuracoes: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a X;

¢) Livro de Procuracdes: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a X;

d) Livro de Transmissoes: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a X;

e) Livro de Contratos: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a X;

f) Livro de Substabelecimento de Procuragdes: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a
X,

g) Livro Indice: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a X.

2. Livros em andamento na presente data:

a) Livro de Escritura de Compra e Venda: Exemplo: Possui escrituragdo (informatizada ou
manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando (verso e



anverso ou somente o anverso) da folha. Foi aberto em / /__com o primeiro ato
(n° XX, fl. XX) registrado em / / e o mais recente (n° XX, fl. XX) em
/ /.
b) Livro de Notas (Notas em Geral):

(Observar qual a divisao do Livro de Notas da serventia, uma vez que este pode ser subdividido em
espécie. Neste caso, relacionar conforme a organizacdo de cada uma, da seguinte forma, por
exemplo:

Exemplo:
Livro de Notas subdividido em:

1. Notas em Geral: Ha na serventia XX livros, numerados de XX a XX;
2. Compra e Venda: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a XX;
3. Pacto Antenupcial: Ha na serventia XX livros, numerados de XX a XX;

Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou
folhas soltas) ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Foi aberto em

/ /___com o primeiro ato (n° XX, fl. XX) registrado em / /____ e o mais recente (n°
XX, fl. XX) em / /;

4. Livro de Testamento: Exemplo: Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e
encadernagdo pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando (verso e anverso ou
somente o anverso) da folha. Foi aberto em / /__com o primeiro ato (n° XX, fl.
XX) registrado em / /____e o mais recente (n° XX, fl. XX) em / /.

5. Livro de Procuragoes: Possui escritura¢do (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo
pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando (verso e anverso ou somente o
anverso) da folha. Foi aberto em / / com o primeiro ato (n° XX, fl. XX)
registrado em / /____e o mais recente (n° XX, fl. XX) em / /_;

6. Livro de Substabelecimento de Procuragdes: Possui escrituragdo (informatizada ou
manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando (verso e

anverso ou somente o anverso) da folha. Foi aberto em / /__com o primeiro ato
(n° XX, fl. XX) registrado em / / e o mais recente (n° XX, fl. XX) em
/ /.

7. Livro de Transmissoes: Possui escritura¢do (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo
pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando (verso e anverso ou somente o
anverso) da folha. Foi aberto em / / com o primeiro ato (n° XX, fl. XX)
registrado em / /____e o mais recente (n° XX, fl. XX) em / /

8. Livro de Contratos: Possui escritura¢do (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo
pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando (verso e anverso ou somente o
anverso) da folha. Foi aberto em / / com o primeiro ato (n° XX, fl. XX)
registrado em / /____e o mais recente (n° XX, fl. XX) em / /.

9. Livro de Substabelecimento de Procuragdes: Possui escritura¢do (informatizada ou
manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando (verso e

anverso ou somente o anverso) da folha. Foi aberto em / /___com o primeiro ato
(n° XX, fl. XX) registrado em / / e o mais recente (n° XX, fl. XX) em
/ /[

10. Livro indice: Elaborado (mediante fichas ou eletronico):Possui escrituracdo (informatizada
ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando
(verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Foi aberto em / / com o




primeiro ato (n° XX, fl. XX) registrado em / /___ e o mais recente (n° XX, fl. XX)
em / /.

11. Arquivo de Procuracdes Oriundas de Outras Serventias: Exemplo: Hd na serventia XX
(pastas ou caixas), numeradas de XX a XX., na qual estdo depositadas todas as procuragoes
oriundas de outras serventias; e

12. Arquivo de controle dos termos de comparecimento para reconhecimento de firma por
autenticidade:

Orientacado: (Mencionar qual a forma de arquivamento das fichas-padrao (livro, pastas, arquivo de
aco, armario de madeira, etc). No caso de livro, acrescentar a informacdo do nimero de livros
existentes, bem como sua numeracdo, nos seguintes termos: Exemplo: Hd na serventia XX livros,
numerados de XX a XX.

3) Pastas e documentos referentes ao servico de notas:

II. OFiCIO DE PROTESTO
1) Livros encerrados:

a) Livro de Protocolo: Exemplo: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a X;
b) Livro de Registro de Protesto, com indice: Hd na serventia XX livros, numerados de XX a X;
¢) Livro de Distribuicdo de Protesto.

2) Livros em andamento na presente data:

e Livro de Protocolo: Exemplo: Possui escrituracdo (informatizada ou manuscrita) e
encadernagdo pelo sistema de (brochura ou folhas soltas) ocupando (verso e anverso ou
somente o anverso) da folha. Foi aberto em / /__com o primeiro ato (n° XX, fl.
XX) registrado em / /____e o mais recente (n° XX, fl. XX) em / /_

3) Pastas e documentos referentes ao servico de protesto de titulos:

Exemplo: foram repassadas ao(a) Sr(a). Tabelido(d) XX (caixas ou pastas de arquivo) contendo
documentos diversos referentes aos processos de escrituras, procuragoes, substabelecimentos de
procuragoes, guias de ITBI, CCIR/ITR e correspondéncias recebidas.

III. SELOS DE FISCALIZACAO

Exemplo: Os selos de fiscalizagdo extrajudicial que estdo sendo transmitidos, ficando sob a
responsabilidade do(a) Titular, sdo os sequintes (levantamento realizado no dia / /___as
XX: XXhs).

a) Selos do tipo 1. Série e sequéncia de
b) Selos do tipo 2. Série e sequéncia de
¢) Selos do tipo 3. Série e sequéncia de
d) Selos do tipo 4. Série e sequéncia de
e) Selos do tipo 5. Série e sequéncia de
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f) Selos do tipo 6. Série e sequéncia de
g) Selos do tipo 7. Série e sequéncia de
h) Selos do tipo 8. Série e sequéncia de
i) Selos do tipo 9. Série e sequéncia de
j) Selos do tipo 11. Série e sequéncia de
k) Selos do tipo 12. Série e sequéncia de
1) Selos do tipo 13. Série e sequéncia de
m) Selos do tipo 14. Série e sequéncia de
n) Selos do tipo 15. Série e sequéncia de
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Observacdo: Relacionar todos os selos na posse do responsavel interino, conforme exemplo:
AA000000 a ZZ000000 (sequencial com duas letras e seis nimeros). Caso haja mais de um lote

mencionar todos eles na sequéncia. Registrar, ainda, todas as demais informacdes relevantes sobre o
topico em questdo.

IV. LIVROS E ARQUIVOS GERAIS DA SERVENTIA

1) Livro Caixa Fiscal e Recibos:

Exemplo:

Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou
folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Nele sdo langcados
(verificar se estdo sendo lancadas todas as receitas e despesas dedutiveis conforme regulamento do
imposto de renda pessoa fisica. Foram transmitidos XX Livros e Blocos de recibos e documentos,
conforme relagdo:

a) Livro(s) n® XX a XX, de / /__a / /
b) Livro(s) n° XX a XX, de / /__a / /

2) Livro Diario da Receita e da Despesa:

Exemplo:

Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de (brochura ou
folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Nele sdo langcados
(verificar se estdo sendo langadas todas as receitas e despesas didrias e mensais da serventia e se
consta o numero dos recibos). Foram transmitidos XX Livros e Blocos de recibos e documentos,
conforme relagdo:

a) Livro(s) n® XX a XX, de / /__a / /
b) Livro(s) n° XX a XX, de / /__a / /

3) Livros de Registro de Correicoes:

Exemplo: Possui escrituragdo (informatizada ou manuscrita) e encadernagdo pelo sistema de
(brochura ou folhas soltas), ocupando (verso e anverso ou somente o anverso) da folha. Foi aberto
em / /__com a primeira correigdo (n° fl. XX) registrada em / /___. As atas mais




recentes sdo (armazenadas no livro, afixadas nas folhas do livro, etc), com a ultima datada de

/

/

VI

DEBITOS E CREDITOS PENDENTES

o designado substituido fica responséavel por todos os débitos e créditos da serventia até o
dia / /__ (Data da Transmissao do Acervo). Neste ponto, registra-se que:

no inicio dos trabalhos de inspecdo havia no caixa a quantia de R$ (descrever) em espécie;

o designado substituido se comprometeu em repassar ao Oficial Titular a relacdo de todos os
débitos da serventia, com os comprovantes respectivos;

os atos (descrever os atos pendentes) foram iniciados na administracio do designado
substituido, sendo-lhe devido os valores correspondentes .................. , conforme estabelecido
no provimento da Corregedoria-Geral da Justica;

os débitos contratuais, trabalhistas, ou de outras naturezas existentes até a presente data sao
de inteira responsabilidade do substituido;

em relacdo aos atos (descrevé-los) houve o adiantamento de emolumentos por parte do
interessado. No entanto, vez que serdo praticados pelo Oficial Titular, devera o Senhor
Oficial Substituido repassar os numerarios na importancia de ............... RS.

EQUIPAMENTOS:

Relatar com a maior precisdo possivel todos os moveis e equipamentos que ndo fagcam parte do
acervo da serventia e, porventura, sejam transmitidos do(a) Oficial(a) designado(a) para o(a)
Titular, informando, ainda, os termos do acordo firmado para a transmissdo. Ressalvadas, ainda,
as providencias estabelecidas no art. 7° do Provimento n° 07/2019 da Corregedoria-Geral da
Justicga.

VIL

DADOS DA SERVENTIA E DO TITULAR

Nome do titular;

Data de nascimento;

CPF;

Nome do substituto;

Data de nascimento;

CPF: (inserir. quantos forem necessarios);
Nome do escrevente;

Data de nascimento;

CPF: (inserir quantos forem necessarios);

10) Nome do auxiliar;

11) Data de nascimento;

12) CPF: (inserir quantos forem necessarios);
13) telefone(s);

14) e-mail;

15) Endereco;

16) Municipio/distrito;



17) CEP;

18) CNPJ;

19) Agenda de correio mais proxima;

20) Endereco da agéncia de correio;

21) Banco e numero da agenda;

22) Numero da conta;

23) Nome do titular da conta-corrente;

24) Nome e RG do responsavel pelo e recebimento do selo de fiscalizacao (inserir até trés).

VIII. OBSERVACOES GERAIS: (ESPACO DESTINADO A ANOTACAO DE TODAS AS
DEMAIS QUESTOES QUE NAO CONSTAM DA ATA)

Exemplo:

a) O Designado entregou ao Oficial Titular uma cdpia de seqguranga semanal ("backup’') dos
dados que se encontram no sistema informatizado;

b) Todos os atos ndo assinados pelo Titular, relacionados nesta ata, foram subscritos pelo (a)
Juiz (a) Diretor(a) do Foro;

IX. DETERMINACOES

O(a) Oficial(a) Titular deverd comprovar, mediante protocolo de documentos pertinentes, ao
Corregedor-Geral da Justica e ao Diretor do Foro em 5 (cinco) dias contados do seu exercicio:

a) comunicacdo de eventuais irregularidades apuradas quando do manuseio do acervo,
aparelhando essa comunicacdo com as copias necessarias;

b) adequacdo das atividades desenvolvidas na serventia aos comandos legais e normativos em
vigor;

¢) abertura dos livros eventualmente faltantes;

d) modernizacao do local de funcionamento da serventia nos sistemas;

e) atualizacdo dos dados cadastrais da unidade extrajudicial no Portal Extrajudicial do Tribunal
de Justica e Justica Aberta do Conselho Nacional de Justica;

f) atualizacdo do quadro funcional da serventia no sistema Portal Extrajudicial e os dados do
sistema Justica Aberta, anexando relacao dos empregados, destacando o(s) nome(s) de seu(s)
substituto(s), com a relacdo dos documentos pessoais;

g) atualizacdo dos dados do titular responsavel e do seu sinal publico nas centrais nacionais e
locais que a serventia compete operar;

h) estabelecimento de residéncia do titular na comarca sede da unidade extrajudicial;

i) além dos itens acima relacionados deverdo ser mencionadas quaisquer outras situacdes que
se mostrem relevantes.

X. ENCERRAMENTO
Exemplo:

Aos XX dias do més de XXXXX do ano de dois mil e XX, as XXhs, foram encerrados os trabalhos de
transmissdo do acervo da serventia. Nada mais havendo a consignar, foi lavrada a presente ata em
04 (quatro) vias de igual teor e forma, conforme estabelecido em provimento da Corregedoria-
Geral da Justiga.



