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1. APRESENTACAO

A desativagdo de serventia extrajudicial vaga por ato do Corregedor-Geral da Jus-
tica do Estado do Ceard, ocorrerd apds prévio estudo técnico, conforme artigo 28 do Provi-
mento n°® 14/2022/CGIJCE, devendo ser realizada a anexagdo provisoria pelo Juizo Corre-
gedor Permanente a que estiver afeta a unidade do servico desativado e a consequente
transmissdo de acervo.

A anexag¢do provisodria, em decorréncia de desativagdo, devera recair no servigo da
serventia extrajudicial anexadora indicada no Anexo I do Provimento n° 03/2023/CGJCE e
eventuais alteragoes.

Nesse contexto, o presente Manual foi elaborado com o intuito de orientar e escla-
recer a tramitacao dos processos em face do Provimento n° 03/2023/CGJCE, realizados
nesta Corregedoria Geral da Justiga (CGJCE), descrevendo de forma objetiva os passos a
serem seguidos para os expedientes internos, quanto ao registro junto aos sistemas extraju-
diciais e assento de documentagdes ¢ informes no banco de dados interno.

Por fim, importante ressaltar que as presentes diretrizes e pardmetros possuem ar-
resto nos Provimento n°® 07/2019/CGICE, Provimento n° 14/2022/CGJCE, Provimento n°
03/2023/CGICE e na Orientagdo Normativa n° 01/2023/CGJCE.
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2. DAS

DOCUMENTACOES NECESSARIAS AOS ASSENTOS NO BANCO DE

DADOS INTERNO

O Juizo Corregedor Permanente, ap6s publicagdo da portaria de anexagdo proviso-

ria ¢ lavrada a ata de transmissdo de acervo, devera comunicar a Corregedoria Geral da
Justica do Estado do Ceara (CGJCE), momento que remetara as documentagdes necessa-
rias ao feito, quais sejam:

I - decisdo de anexagdo provisdria;

I - publicacao da portaria no DJe;

III - termo de compromisso;

IV - ata de transmissdo do acervo;

V - RG e CPF do responsavel pela serventia extrajudicial anexadora;

VI - comprovante de residéncia do responsavel pela serventia extrajudicial anexadora (ou
declaracao de residéncia, acompanhada do comprovante de enderegco em nome de tercei-
ro, consoante Lei n® 7.115/1983);

VII - indicagdo de e-mail e nimero de telefone pessoal do responsavel pela serventia ex-
trajudicial anexadora (necessarios para efetivacdo do cadastro junto ao sistema do Justica
Aberta/CNJ).

Conferidas as documentagdes descritas acima, deverdo ser criadas as respectivas

pastas no banco de dados, para assento, conforme padrao de formatagdo a seguir:

* Dados sobre a serventia extrajudicial anexadora:

BANCO DE DADOS - CGJ - COMARCA — SERVENTIA EXTRAJUDICIAL
—ABERTURA DE PASTA “DESATIVACAO EX OFFICIO-PROYV.
03.2023.CGJCE”— ABERTURA DE PASTA COM INDICACAO DO “ANO
E N° CPA”— COPIA DOS DOCUMENTOS PERTINENTES DEVIDAMEN-
TE NOMEADOS DE ACORDO COM OS PROVIMENTOS N°S 07/2019/
CGJCE, 14/2022/CGJCE E 03/2023/CGJCE.

* Dados sobre a serventia extrajudicial anexada:

BANCO DE DADOS - CGJ - COMARCA— SERVENTIA EXTRAJUDICIAL
—ABERTURA DE PASTA “DESATIVACAO EX OFFICIO-PROV.
03.2023.CGJCE” — ABERTURA DE PASTA COM INDICACAO DO “ANO
E N° CPA” — COPIA DOS DOCUMENTOS PERTINENTES DEVIDA-
MENTE NOMEADOS DE ACORDO COM OS PROVIMENTOS N°S
07/2019/CGJCE, 14/2022/CGJCE E 03/2023/CGJCE.

Adotado os procedimentos abertura de pasta conforme padrao de formatagao su-

pracitado, deverd ser instruida com as copias dos documentos necessarios, ilustra-se:



¢ Serventia Anexadora:

« COMARCA » SERVENTIA EXTRAJUDICIAL » DESATIVACAOQ EX OFFICIO-PROV.02.2023.CGJCE » AMOE N° CPA

e

MNome Data de modificag.. Tipo

|2] DOC. 01 - PROVIMENTO 03.2022.CGJCE - DESATIVAGAD EX OFFICIO 28/02/2023 09:34 Arquivo HTML
|2] DOC. 02 - DECISAD DE DECLARAGAO DA ANEXACAQ PROVISORIA 28/02/2023 09:34 Arquivo HTML
|2] DOC, 03 - PORTARIA DO JCP PUBLICADA MO DIE 28/02/2023 09:35 Arquivo HTML
[2] DOC, 04 - DOCUMENTOS PESSOAIS - RG E CPF 28/02/2023 09:35 Arquivo HTML
|2] DOC. 05 - COMPROVANTE DE RESIDENCIA 28/02/2023 09:35 Arquivo HTML
|g] DOC. 06 - E-MAIL E NUMERQ DE TELEFOME PESSOAL 28/02/2023 09:35 Arquive HTML
|2] DOC, 07 - TERMO DE COMPROMISSO 28/02/2023 09:35 Arquive HTML
|g] DOC. 08 - ATA DE TRANSMISSAQ DE ACERVO 28/02/2023 09:35 Arquive HTML

* Serventia Desativada:

« COMARCAZ » SERVENTIA EXTRAJUDICIAL » DESATIVACAQ EX OFFICIO - PROV, 02.2023.CGJCE » AMOEN® CPA

Mome Data de medificag..  Tipo

|2] DOC. 01 - PROVIMENTO 03.2023.CGICE - DESATIVAGAQ EX OFFICIO 28/02/2023 09:34 Arquive HTML
|2] DOC. 02 - DECISAQ DE DECLARAGAOD DA ANEXAGAQ PROVISORIA 28/02/2023 09:34 Arquive HTML
|2| DOC. 03 - PORTARIA DO JCP PUBLICADA NO DJE 28/02/2023 09:35 Arquive HTML
|2] DOC. 04 - ATA DE TRANSMISSAD DE ACERVO 28/02/2023 09:35 Arquive HTML

Por fim, cabe destacar que outras documentagdes consideradas relevantes poderao
ser arquivadas no banco de dados interno.
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3. DOS REGISTROS JUNTO AOS SISTEMAS EXTRAJUDICIAIS

Os cadastros e anotacdes junto aos sistemas extrajudiciais, SAJADM, moddulo
extrajudicial - “PEX” e Justiga Aberta do CNJ, dependerdao de determina¢do da autoridade
superior desta Casa Censora.

Assim, em regra, decidida a demanda pelo Corregedor-Geral da Justica, este
determinard que o processo administrativo eletronico seja remetido a Coordenadoria de
Organizacdo e Controle das Unidades Extrajudiciais (COCEX) para a realizacdo dos
cadastros e anotagdes junto aos sistemas extrajudiciais e, em sucessivo, que siga a Geréncia
Administrativa para intimagdes necessarias e arquivo.

Todavia, excepcionalmente, o Juiz Corregedor Auxiliar, responséavel pela area do
extrajudicial, ou o Corregedor-Geral da Justica, assim entendendo, poderdao determinar a
realizag¢do prévia dos registros junto ao sistema SAJADM, modulo extrajudicial - “PEX”,
com supedaneo no principio da continuidade do servigo publico delegado.

No caso, verificada essa hipdtese excepcional, serd remetido o processo
administrativo eletronico, na fase que se encontrar, 3 COCEX, para a realizacdo dos
cadastros e anotagdes preliminares. E uma vez realizados os cadastros prévios pelo setor
técnico competente, os autos retornardo a autoridade superiora para deliberacao acerca do
necessario andamento processual.

3.1. ACESSANDO O SISTEMA EXTRAJUDICIAL - SAJADM, MODULO
EXTRAJUDICIAL - “PEX”

No sitio eletronico http://sajadm.tj.ce.gov.br/sajadm/, deve-se ir no “Menu” ¢
escolher o “Modulo do Sistema — Extrajudicial”:

— (a5} A Mo seguro | sajadm.tj.ce.govbr/sajadm L 4 R : 2
=

Tribunal de Justic =~ Pagina Inicial & za
3- do Bstado do Ceara R R s e
e —== ]

ch-vindoi:’i._

—1 Otmos Avisos

= Ver todos oS awvisos
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3.1.1. Aba Funcionarios

No “Modulo do Sistema — Extrajudicial”, deve-se ir na aba “Funcionarios”, empos
na aba “Cadastro”. Nessa aba, devera ser verificado se ha cadastro ¢ se as informagdes
estao atualizadas. Em caso positivo, passar ao item 3.1.2. Aba Serventia Extrajudicial.

Nao existindo cadastro registrado, deverd ser incluido no sistema, clicando na
opcao “Novo”:

& @] A Nioseguro  sajadm.ti.ce.govbr/sajadm/ s = :,

[ { F
 Tribunal de Justica > Pagina Inicial | 4= Agbes
' do Estado do Ceard

© sair

20 = Consulta de Funcionarios

Madulo do Sistema
Exdrajudicial W

Parametros da Consulta
Comunicados
Outras Publicagies
- Nome:
Corregedoria
Serventias CPF: -
) Funciondrios |_ Listar somente funcionarios ativos

Cadastro | Limpar H Novo |

Cadastro de Juiz de Paz

Relatério Detalhado Resultado da Consulta

Relatdrio Juiz de Paz
Relatorio de Alteragio Nome RG CPF Serventia Funcio

Na tela seguinte, deverd ser incluido no “Historico”: a “Fun¢do” (interino), a
“Serventia” (serventia anexada), a “Data inicio” (data da portaria de anexagdo provisoria),
o “N° da portaria” (nimero da portaria) e “Data da publicacdo” (data da portaria de
anexacao provisoria). Por fim, clicar em “Confirmar” e depois em “Salvar”:

Historico
Funcio® Serventia® Inicio® Fim

-
a

Fung3o*: [Intering ~] Fungdo resp*:

Serventia®:
Data inicio™: Data fim:
N° da portaria®: Data da publicacdo™®: |

Quartidade de registros: 0



3.1.2. Aba Serventia Extrajudicial

No “Modulo do Sistema — Extrajudicial”, deve-se ir na aba “Serventias”, empds
na aba “Situagdo Serventias x Responsavel”, clicar em “Consultar”:

e i
Tribunal de Justica : *~ pagina + Agies © sair
do Estado do Ceari

Alteracdo de Situacdo da Serventia

+Menu =8
Médule do Sistema:
Estrajudicia -

Comunicados
Outras Publicacies
Corregedoria
B Serventias
Cadastro

Responsavel
Ocoméncias da Serventia
Atribuigies de Serventias
Relatdrio Detalhado
Relatdrio Sumarizado
Listagem de Enderecos
Relatario de Usuarios por
Serventia

Relatdrio de Histrico da
Rituacin de Raventia

Parametros da Consulta

cadigo:
cadigo TICE:
CNPI:
Classificaggo:
Comarca:
Nome:

Titular / Responsavel:

Atribuicgo:
SituagZo:| - Selecions - ~|
Formas:| --—- Sslecions - ~|

Em seguida, devera abrir a edigdo de registro (lapis) e clicar na opgao “Adicionar’:

Comunicados
Qutras Publicagtes
Corregedoria
B Serventias
Cadastro

Situagio Serventias X
Responsavel

Ocoméncias da Serventia
Atribuigbes de Serventias
Relatorio Detalhado
Relatorio Sumarizado
Listagem de Enderecos
Relatério de Usuarios por
Serventia

Relatério de Histérico da
Situagdo de Serventia

Funcionérios
FERMOJU
Iméveis Rurais

Parametros da Consulta

cadigo:

Codigo TICE: 000838
CNPJ:
Classificacdo:
Comarca:
Nome:

Titular / Responsavel:

Atribuigio:

Situacdo:| - Selecione ——-- |

Forma:| -—— Selecione ———- ~|

Resultado da Consulta
Codigo TICE Classificagio

P Oficio do Registro de

Comarca

COMARCA DE

Titular / Responsavel

SERVENTUARIA INTERINA (Interino)

Forma

Por falecimento ‘D‘D

Imdveis FORTALEZA
Serventia:[3577215 |[oonsss | [sEavEnTIA DE TESTE DO FERMOIU
Historico
Vigéncia da Codig Situaci = - - = Sob
Portaria Comarca TICE Form. Respor Responsavel Portaria Publicacao Inter Intervent:
01/01/2013 COMARCA | 000E Concu Titular SERVENTUAF 01/01/2013 01/01/2013 P i
20/01/2021 COMARCA | D00E Por fal Interin SERVENTUAF 19/01/2021 20/01/2021 FENE

Quantidade de registros: 2
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Aberta a aba “Adicionar”, deverd ser incluida: a “Vigéncia da Portaria” (data da
publicacdo da portaria de anexagdo provisoria no DJe), a “Comarca” (nome da Comarca);
“Situacdo serventia” (“inativa™), a “Forma” (“desativacdo/Anexa¢do Provisoria™)”, a
“Situacdo responsavel” (interino), o “Responsavel” (apos a inser¢ao do CPF, os outros
campos serdo preenchidos automaticamente), a “Data da Portaria” (data da publicagdo da
portaria de anexacdo provisoria), a “Data da publicacdo” (data da publica¢do de anexacdo
provisoria no DJe) e a “Observacao” (O Provimento n® 03/2022/CGJCE determinou a
desativagdo do servico do RCPN X, bem como a sua anexa¢ao provisoria ao Cartério X,
ambos da Comarca X, cujo titular X foi designado como responsavel interino pela unidade
cartoraria desativada, por meio da Portaria n° X/20XX, do Juizo Corregedor Permanente de
X — CPA n° 8500000-0000.8.06.0026.). Por fim, clicar em “Confirmar” e “Salvar”:

— Tribunal de Justica
do Fstado do Ceara

“o- Pagina Inicial == Acdes

- Menu =B
Médule do Sistema
Extrajudicial hd Serventia:[3377213 |[ooosss | |servEnTIA DE TESTE DO FERMOIU
Histérico
Comunicados
Outras Publicagdes
5 Vigéncia da Cédig Situacs = . S Sob
Corregedoria e Comarca TicE FOrMa oo en Responsavel Portaria Publicagio  °0 Intervento
B Serventias 01/01/2012 COMARCA D 0002 Concur Titular SERVENTUARI 01/01/2012 01/01/20132 &
Cadastro 20/01/2021 COMARCA O 00028 Por fale Interinn SERVENTUARI 19/01/2021 20/01/2021 | [« i
Situacdo Serventias X
Responsavel
Ocorréncias da Serventia
Aftribuicdes de Serventias
Relatorio Detalhado
Relatdric Sumarizado
Listagem de Enderegos
Relatério de Usuérios por -
Serventia
Relatério de Histérico da .
Situacio de Serventia Vigéncia da Pertaria™:
Relatério de Serventias por Comarca*:
Gonvénio cédigo TICE*:|ooogas
RunClchaics Situacio Serventia®:| --— Selecions ---- ~|
LRGN Forma*:| --— Selecions ---- |
Iméveis Rurais SituacSo Responsavel*:| --— Selecions ---- v
Responsavel*: 6526 604.803.480-65 SERVENTUARIA INTERINA
Data Portaria™:
[ sob Intervencio
Nome Interventor:
Observacio: ‘
T < |
+ Fila de Trabalho E
o [|vottar |

3.1.3. Aba Ocorréncias da Serventias

No “Modulo do Sistema — Extrajudicial”, deve-se ir na aba “Serventias”, empos
na aba “Ocorréncias da Serventia”, consultar a Comarca da serventia extrajudicial
desativada:

1 E necessaria a criagdo da opg@o “inativa” no campo “Situacdo Serventia” na aba “Situagdo Serventias x
Responsavel” do “Moédulo do Sistema — Extrajudicial”.

2 E necessaria a criagdo da opgdo “desativagdo/anexacdo provisoria” no campo “Situagdo Serventia” na aba
“Situagdo Serventias x Responsavel” do “Moddulo do Sistema — Extrajudicial”.
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Médulo do Sistema
Exdrsjudicial v

Parametros da Consulta
Comunicados

Outras Publicagfes

Corregedoria Cédigo:

@ Serventias Cédigo TICE:

Cadastro CNPI:

Situacdo Serventias X Classificacdo:
Responsavel

Alribuicoes de Serventias Nome:

Relatbrio Detalhado Titular [ Respansavel:

Relatério Sumarizado

Listagem de Enderegos

. _ - Selecione --— v|

Relatorio de Usuarios por

Serventia - Selecionz ~]

Relatério de Historico da

Situacdo de Serventia

Relatorio de Serventias por Resultado da Consulta

Gonvénio
Funcionarios cédigo TICE  Classificacio Comarca Noi Titular / Responsavel Forma
FERMOJU

Com o resultado da consulta, localizar a serventia extrajudicial e selecionar a
edigdo de registro (lapis) e clicar na opgao “Adicionar”.

Parametros da Consulta

cadigo:

Cédigo TICE: 000832
CNPJ:
Classificago:
Comarca:
Nome:

Titular / Responséval:

---- Selecione —==- w|
Forma:| --— Selecione - w|
Resultado da Consulta
Cédigo TICE  Classificacio Comarca Mo Titular / Responsavel Forma
SEF
COMARCA DE oE
000888 FORTALEZA ‘EF)E:; SERVENTUARIA INTERINA (Interine)  Por falecimento [l
FEF
Serventia:|257721% |000ses SERVENTIA DE TESTE DO FERMOIU

Historico

Data

Reponsavel Pela
Ocorréncia 3

Tipo Anotagdo Anotacdo

Data Fim

Quantidade da ragistros: O

10
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Em sucessivo, devera ser incluida a “Data Ocorréncia” (data da determinacdo da
desativa¢do — Provimento n° 03/2022/CGJICE), o “Tipo” (“desativagdo’™), a “Data Fim”
(data da determinagdo da desativagdo — Provimento n°® 03/2022/CGJCE), e “Anota¢do” (O
Provimento n°® 03/2022/CGJCE determinou a desativagao do servico do RCPN X, bem
como a sua anexa¢do provisoria ao Cartorio X, ambos da Comarca X, cujo titular X fo1
designado como responsavel interino pela unidade cartoraria desativada, por meio da
Portaria n° X/20XX, do Juizo Corregedor Permanente de X — CPA n° 8500000-
0000.8.06.0026.). Por fim, clicar em “Confirmar” ¢ “Salvar”:

Ocorréncias da Serventia

Serventia:|3377213 HODU 888 SERVENTIA DE TESTE DO FERMOJU

Histérico

Tipo Anotacio Rq)nlls:av!l Pela

Ocorréncia Anotacio L= o

Data Ocorréncia®:
Tipa*:| -- Selecions - -

Data Fim:

Anotagdo*:

Quantidade de registros: 0 Adicionar

3.2. ACESSANDO O PORTAL DO JUSTICA ABERTA - CNJ

No sitio eletronico https://www.cnj.jus.br/corporativo/, deve-se fazer login,
digitando o CPF e a senha de acesso:

Corporativo - Sistema de Controle de Acesso

CPF:

Senha:

Esqueceu sua senha?

Para maiores informacgdes:
&3 sistemasnacionais@cnj.jus.br
@ (61) 2326-5353

3 E necessaria a criagdo da opgdo “desativa¢do” no campo “Tipo” na aba “Ocorréncias da Serventia” do
“Moddulo do Sistema — Extrajudicial”.

11
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No menu principal, clicar em “Serventia Extrajudicial (SERVEX)”. Nessa aba,
clicar em “Administracdo” e na opg¢ao “Alterar Status do Provimento™:

Sistemas disponiveis:

Sistema Sigla Perfil

Plataforma da Rede de Inovacdo e Inteligéncia do Judicidrio LIODS Usuario

Portal de Governanca Digital portalgd Visualizador
Serventia Extrajudicial SERVEX ADM - Administrador

Sistema de Controle de Acesso SCA ’éd”?'”‘sltradcr

Administrador
Regional

Sistema Nacional de Gestédo de Bens SNGB_PROD

SNIPER SNIPER Administrador

Regional
Controle de concursos em cartérios CONSER Master Tribunal
JuMP JUMP Acesso ao sistema

PODERIU

Deninuir ketra £- | Aumentar ledra A= | Tamanho noral da etra A | Alio Contraste

Serventia Extrajudicial

| # Tribunal de Justica do Estado do Ceard

Principal

Pesquisa de Serventia

Unidades Interligadas

‘ Vincular responsavel & serventia
Manua

Documenn

0 Clique Dy

oS 03 Investiaura por UF

1 Gerador de Mafricula das ceriddes

da criagde por UF de Regisiro Civil

1 Validador de Matricula das certiddes de Regisiro Civ
Serventia Extrajudicial

uinte, Vi , devera
Aberta a tela seguinte, em “Alterar Status do Provimento”, devera preencher
primeiro UF e Municipio, e clicar em “pesquisar’:

Principal AdministracSo — Relatérios ~

Alterar Status do Provimento
CNS

Denominacdo

CNPJ
ur CE ~
raunicipio  ["selecione ~]

Nome do responsavel

CPF do responsavel

12
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Em seguida, aberta a aba de “Lista de serventia extrajudicial (CE)”, clicar no
icone “Acao (folha com lapis)” da serventia extrajudicial respectiva:

Principal Administracdo - Relatorios «

Lista de serventia extrajudicial (CE)

Mostrar 10V registros Pesquisar:
CNS ¢ Municipio ¢ Denominagiao % Status B Agdo ¢
| Alivo

Mostrando de 1 até 1 de 1 regisiros

Na aba seguinte, alterar em “Status do Provimento”, selecionando a opc¢do
“Conversao em diligéncia”, item “21”. Em “Justificativa Status”, incluir “Considerando o
Provimento n°® 03/2022/CGJCE, DJe de 31/01/2023, que determinou a desativacao do
servico do RCPN X, bem como a sua anexa¢ao provisoria ao Cartério X, ambos da
Comarca X, aguarda-se analise e alteragao de status para ‘INATIVA™:

Incluir - Situagao juridica do responsavel

Status do Provimento | coNVERSAC EM DILIGENG v |

Decisdo 3 s
@  21-Conversdo em diligéncia. |

66 - Aguardando a alteracdo de status pelo CNJ ap6s a aprovacdoc em concurso

Justificativa status

Na mesma aba, preencher o campo referente ao “Numero do processo” e “Data de
decisdo” (data da publicacdo do provimento de desativacdo). Nao preencher “Evento do
processo”. No campo “Decisdo detalhada” incluir “Considerando o Provimento n°
03/2022/CGJCE, DJe de 31/01/2023, que determinou a desativacao do servico do RCPN
X, bem como a sua anexagdo provisoria ao Cartorio X, ambos da Comarca X, por meio da
Portaria n® X/X, do Juiz Corregedor Permanente, aguarda-se analise e alteracdo de status
para ‘INATIVA’”. Por fim, em “Escolher arquivo”, anexar copia do processo (integral ou
das principais pecas) e “Salvar’:

13
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NUumero do processo

Evento do processo

Data da decis&o

Deciséo detalhada .
B @ &@ L. B I § !

Formata

Arguivo(s) recursol Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido |

Nennum arquive vinculado a essa decisdo.
_— g

Por fim, incluir os dados da serventia extrajudicial desativada no relatorio de

acompanhamento respectivo, para fins de posterior comunicagdo sobre a inativacdo ao
CNLJ.

14
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