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1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para o monitoramento, a orientacdo e a fiscalizagdo dos
servigos notariais e de registro, visando uma eficiente prestagao de servigos por parte das

serventias extrajudiciais.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Constituicao Federal de 1988, art. 236, § 1°;
B Lein®6.015/1973 (Lei dos Registros Publicos);
B Lein®8.935/1994 (Lei dos Servigos Notariais e de Registros);

B Lei n® 10.169/2000 (Lei que estabelece normas gerais para a fixagdo de emolumentos

relativos aos atos praticados pelos servigos notariais e de registro);

B Lei Estadual n° 1.805/2006 (Lei Estadual de Custas e Emolumentos dos Servigos

Notariais e de Registro);

B Lei Estadual n° 1.422/2001 (Lei Estadual que dispde sobre regimento de custas do

Poder Judiciario);
B Lein®5.172/1966 (Lei que institui o Codigo Tributario Nacional);

B Provimento COGER n° 10/2016 (Atualiza e revisa o Codigo de Normas dos Servigos

Notariais e de Registro do Estado do Acre);

B Lei Estadual n® 3.093/2015 (Altera a Lei n. 1.805, de 26 de dezembro de 2006, que
“Dispde sobre a fixacdo de emolumentos devidos pelos atos praticados pelos servigos
notariais e de registros e da outras providéncias” e;

B Lei Estadual n® 3.120/2016 (Altera a Lei n. 1.805, de 26 de dezembro de 2006, que
“Dispbe sobre a fixacdo de emolumentos devidos pelos atos praticados pelos servigos

notariais e de registros e da outras providéncias”.
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3 DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

3.1 Receber e processar reclamagao, denuncia, pedido de providéncias e outras

medidas disciplinares:

Qualquer pessoa pode apresentar reclamagdo a Corregedoria Geral da Justica
(COGER), em decorréncia de abusos, erros ou omissdes praticados pelos Servigos
Extrajudiciais ou acontecimento que enseje irregularidade ou vicio nos atos praticados
pelos responsaveis (delegatario titular, oficial titular, interventor ou interino, assim
como 0s seus prepostos) pelos servigos notariais e de registro, ou quando nao
observam os deveres e obrigagdes dispostos em leis e em normas internas da

Corregedoria Geral da Justica.

As reclamacgdes podem ser registradas pessoalmente, na sede da Corregedoria-Geral
da Justica ou nos Juizos Corregedores Permanentes dos Servigos Notariais e de
Registro do Estado do Acre, ou, ainda, por qualquer meio escrito contendo
identificacédo (ex.: oficio, carta, petigdo ou e-mail a ser enviado ao enderego eletrénico

coger@tjac.jus.br):

o No caso do usuario comparecer a Corregedoria Geral da Justi¢a, o servidor da
Geréncia de Fiscalizagdo dos Servicos Extrajudiciais (GEFEX) deve reduzir a
termo no formulario “Termo de Declaragdo” (FOR-COGER-001-01) as
informagdes noticiadas pelo reclamante. No Termo de Declaragédo deve constar
a qualificagao, o endereco, o telefone e/ou o correio eletrénico do reclamante,

bem como o fato objeto da irresignacéo;

o No caso do usuario encaminhar documento a Corregedoria Geral da Justica
para registrar reclamacéo, o servidor da Geréncia de Fiscalizagdo dos Servigos
Extrajudiciais (GEFEX) deve observar se o documento apresenta a qualificacéo,
o endere¢o, o telefone e/ou o correio eletrdnico do reclamante, bem como o fato

objeto da irresignacéo; e

o Caso o documento ndo contenha essas informacdes, a GEFEX devera instar o

remetente a realizar as devidas complementacgdes.
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O servidor da Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial (GEFEX) encaminha a
reclamacao a Geréncia de Servicos Auxiliares para o devido registro no Sistema
Eletronico de Informagdes - SEI. Na sequéncia, o procedimento deve ser submetido
ao Corregedor-Geral da Justiga, no fluxo GACOG, para a realizagdo do juizo de

admissibilidade;

O Corregedor-Geral da Justica avalia a admissibilidade da reclamacao e adota as

seguintes providéncias:
o No caso de nao conhecer do pedido, a reclamacéao sera arquivada de plano;

o No caso de conhecer do pedido, exara despacho determinando a notificacdo do
requerido para manifestagdo acerca dos fatos noticiados na reclamagao, no
prazo de 5 (cinco) dias; e outras diligéncias que entender necessarias e

encaminha os autos para a Geréncia de Servigcos Auxiliares (GEAUX);

o No caso da natureza da diligéncia determinada exigir a atuagcéo da Geréncia de
Fiscalizacdo Extrajudicial (GEFEX), o Corregedor-Geral encaminha os autos

para aquela unidade.

O servidor ou assessor responsavel deve observar, preferencialmente, a data de
conclusao dos processos, ndo devendo exceder 60 (sessenta) dias, a fim de atuar nos

autos mais antigos, evitando morosidade na sua tramitagao;

A GEAUX cumpre as determinagbes do Corregedor-Geral da Justica contidas no
despacho/decisdo, bem ainda encaminha os autos para manifestacdo do requerido

(responsavel pela serventia).

Decorrido o prazo legal consignado no despacho inicial ou com a juntada das
informagdes prestadas pelo requerido e outros documentos inerentes as diligéncias
determinadas, a Geréncia de Servigos Auxiliares (GEAUX) encaminha os autos ao
Gabinete do Corregedor-Geral da Justica (fluxo GACOG), que profere decisdo ou

determina novas providéncias legais cabiveis ao caso concreto;

Na hipétese de o Gerente de Fiscalizagdo Extrajudicial ser instado a elaborar
manifestagédo ou relatério, podera o referido documento ser acolhido pelo Corregedor-

Geral da Justica. Em face de tal ocorréncia, a Assessoria minuta despacho daquela
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3.2

autoridade validando o aludido parecer e, quando for o caso, determinando as

providéncias legais cabiveis ao caso concreto;

O cumprimento da decisdo do Corregedor-Geral da Justica € empreendido pela
Geréncia de Servigos Auxiliares (especialmente a comunicagdo do ato decisério ao
requerente e ao requerido), salvo no caso de atividades inerentes a Geréncia de

Fiscalizagcdo Extrajudicial ou quando determinado pelo Corregedor-Geral da Justica;

As sangdes impostas a notarios, registradores e seus prepostos, serdo anotadas, pela
Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial (GEFEX) na ficha funcional dos delegatarios e

interinos, bem ainda nos assentamentos da serventia extrajudicial; e

Findo os prazos recursais, o Corregedor-Geral da Justica ordena o arquivamento dos

autos.

Consultas relativas aos servigos notariais e de registro

As consultas oriundas dos juizes corregedores permanentes das unidades
extrajudiciais do Estado do Acre, bem ainda dos Notarios e Registradores deverao ser
encaminhadas ao Corregedor-Geral da Justica, no termos das Normas de Servigos da

Corregedoria-Geral da Justica;

A consulta formulada pelo magistrado de primeiro grau, enviada por meio eletrénico,
postal ou entregue pessoalmente, € recebida no protocolo da Geréncia de Servigcos
Auxiliares (GEAUX);

A Geréncia de Servicos Auxiliares insere o documento na pasta digital propria,
localizada na GEAUX, para registro no SEI e posterior remessa ao Corregedor-Geral

da Justica para juizo de admissibilidade;

O Corregedor-Geral da Justica avalia a admissibilidade da consulta e adota as

seguintes providéncias:
o No caso de nao receber a consulta, determina o arquivamento; e

o No caso de receber o pedido de consulta, exara despacho determinando a
remessa do feito a Assessoria Juridica para analise das providéncias

pertinentes.
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Havendo necessidade de informagbes técnicas, podera o Corregedor solicitar a
GEFEX a emissao de manifestacao acerca da matéria, que podera conter sugestbes
de respostas e providéncias que devam ser empreendidas pela Corregedoria-Geral da

Justica;

O servidor da GEFEX e da Assessoria deverdo observar a data de conclusdo dos
processos, a fim de atuar nos autos mais antigos, evitando morosidade na sua

tramitacao;

Caso seja necessaria a elaboragdo de manifestagcdo ou relatério, o Gerente de
Fiscalizagdo Extrajudicial se manifestara nos autos e, na sequéncia, os encaminhara
ao Corregedor-Geral da Justica, visando a analise e posterior decisdo quanto as

providéncias que o caso requer:

o Na hipétese de a decisao conter determinacao pela
padronizac&o/uniformizagcéo quanto a pratica de atos notariais e/ou de registro,
a Geréncia de Fiscalizacao Extrajudicial podera propor o ato normativo
correspondente ou demandar a Assessoria da Corregedoria para elaboragao da
referida regulamentacéo, observado o Sistema Normativo do TJAC, visando a
concretizacdo de tal mandamento no ambito das serventias extrajudiciais do
Estado do Acre.

As decisdes e atos decorrentes de consultas sdao encaminhados, pela Geréncia de
Servigos Auxiliares, ao consulente, por meio eletrdnico (e-mail ou malote digital),

quando possivel, ou, diante da impossibilidade, por qualquer outro meio idéneo.

3.3 Elaboracao e revisao de normas pertinentes aos servigos notariais e de registro.

A elaboracéao e a revisao de normas (provimentos, recomendacgoes, consolidagao das
normas extrajudiciais da corregedoria e portarias) sao realizadas pela Assessoria
Juridica em conjunto com a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial (GEFEX), sob

orientagao do Corregedor-Geral da Justica;

Os provimentos, as instrugdes, recomendagdes e outras providéncias normativas,
expedidas pela Corregedoria-Geral da Justi¢a, serdo encaminhados, pela GEAUX, via

eletrénica, a Coordenadoria do Parque Grafico — CPAG (para publicagdo no Diario da
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Justica), a Geréncia de Normas — GENOR (que providenciara a disponibilizagdo no

sitio do TJ/AC), bem ainda aos destinatarios imediatos da norma legal para ciéncia; e

= Na hipétese da norma envolver atores externos (outros 6rgaos), a Geréncia de
Servigos Auxiliares encaminha oficio ao érgéo responsavel visando dar-lhe ciéncia da

vigéncia da norma.

3.4 Controle do registro da vida funcional dos delegatarios e histérico das serventias

extrajudiciais.

= A Geréncia de Fiscalizagcdo Extrajudicial mantém atualizado o cadastro de todos os
responsaveis pelos servigos notariais e de registro (delegatario titular, oficial titular,
interventor ou interino, bem como de seus substitutos), assim como das serventias

extrajudiciais do Acre;
= O cadastro de responsavel por cada serventia extrajudicial contera o seguinte:
o Documentos pessoais, como o RG, CPF e comprovante de residéncia;
o Curriculum do responsavel antes de receber a delegacao;

o Registros e documentos expedidos pelo TJAC desde a efetiva delegacgéo

concedida pela administragao publica;

o Declaragbes pertinentes ao exercicio de outra atividade incompativel com o

servigo notarial e de registro;
o Penalizagbes aplicadas;

o Historico de procedimentos disciplinares em face do delegatario (titular,

interventor ou interino); e
o Outros documentos que o Corregedor-Geral da Justica entender necessario.

» As informagdes de cada serventia extrajudicial sdo mantidas em pastas proprias, de
facil localizacdo e manuseio, acomodadas dentro de caixas tipo arquivo, contendo o

seguinte:
o documentos e informagdes pertinentes as instalagoes;
o funcionamento;

o vacancia;
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3.5

o Servigos;

o competéncia;

o responsavel (delegatarios, interinos, interventores, substitutos);

o extratos de correigdes; e

o outras informagdes consideradas relevantes para o histérico do cartério.

» A guarda desses documentos € permanente, até que todo o acervo seja incorporado
por banco de dados do TJAC.

Correigao nas unidades extrajudiciais (Servigos Notariais e de Registro)

= A GEFEX elabora, até o dia 28 de fevereiro de cada ano, o calendario de correicdes
ordinarias a serem realizadas nas serventias extrajudiciais, que sera avalizado pelo

Corregedor-Geral da Justica para publicagdo no Diario da Justica Eletronico (DJE);

= A Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial (GEFEX) elabora os atos (Portaria e Edital)
para formalizar a correigdo nas unidades extrajudiciais. Os atos, contendo as datas de
inicio e de término e as unidades que serao inspecionadas, devem ser publicados no
Diario da Justica Eletronico (DJE), até o dia 10 de margo do ano em curso, cabendo
excegao nas hipoteses de alteragdo do calendario em razdo de solicitagdo oriundas

das unidades que serao correcionadas;

= A Portaria contendo o calendario correcional deve ser encaminhada ao Presidente do
Tribunal de Justica, ao Vice-Presidente do Tribunal de Justica, aos Juizes
Corregedores Permanentes das Serventias Extrajudiciais (que devem afixa-la nos
atrios da sede do féorum ou unidade a ser inspecionada), ao Procurador-Geral da
Justica, ao Defensor Publico-Geral e ao Presidente da Seccional da Ordem dos
Advogados do Brasil, bem ainda aos respectivos responsaveis pelas Serventias

Extrajudiciais;

= O Corregedor-Geral da Justica define a equipe de correicdo (servidores lotados
preferencialmente na GEFEX e Assessoria), expedindo portaria designando as

pessoas que empreenderao a correigao nas serventias relacionadas no edital inicial,

= A Geréncia de Fiscalizagao Extrajudicial prepara o material de fiscalizagdo, que deve
conter:
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o Atos designatorios da correigao e da equipe de correigao;

o Consolidagdo das Normas da Corregedoria;

o Indicagéo do titular da serventia e seu substituto;

o Tabela de emolumentos;

o Relatérios: correi¢gdes anteriores, controle e fiscalizacéo de selos;

o Relatério dos recolhimentos do Fundo de Compensagdo e do Fundo de

Fiscalizagao;
o Histérico da serventia;

o Relatério das reclamagdes sobre os servigos extrajudiciais e seus responsaveis

(em tramite na Corregedoria-Geral da Justica); e

o Formularios fisicos ou digitais que devem ser preenchidos no decorrer da

correigao.

= A equipe de Correi¢do se dirige ao local de funcionamento da serventia extrajudicial e

realiza audiéncia publica elaborando o relatério de correigao;
= A equipe inicia os trabalhos da correicdo e efetua as analises descritas no Anexo |
deste manual.

3.6 Inspecgao nas unidades extrajudiciais (Servigcos notariais e de registro)

» Quando a inspegédo tiver por objeto a fiscalizagdo da arrecadagdo dos fundos de
compensacgao e fiscalizagdo, ou qualquer outro item de atribuicdo das Serventias
Extrajudiciais, a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial — GEFEX empreendera as

seguintes providéncias:

o Prepara o material de fiscalizagcao (analises anteriores, historico da serventia,

relatério de compra de selos, termo de inspecéao e formularios de inspegao);
o Desloca a equipe de Correigao até a serventia extrajudicial,

o Informa o motivo da inspegao ao responsavel pela serventia, quando autorizado

pelo Corregedor-Geral da Justica;

o Solicita livros e documentos atinentes ao objeto da inspecao e os verifica;
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o Preenche os formularios atinentes a inspecdo com base nas informagdes

levantadas ao longo desse ato;
o Analisa os dados recolhidos na inspecéo;
o Revisa os atos;
o Confere os valores cobrados e os quantitativos de atos praticados;
o Verifica as anotagdes por tipo de infragao;
o Prepara as planilhas; e
o Elabora Relatorio de Inspegéo consignando informagdes conclusivas.

= No caso de identificacdo de irregularidades, o relatério deve conter medidas e
providéncias que devam ser empreendidas pelo cartorario visando a corre¢cao do ato
irregular. Incumbe a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial monitorar o cumprimento

das medidas;

= Na hipdétese da inspecédo identificar violagdo de dever funcional por parte do
Notario/Registrador ou de seus prepostos, bem ainda irregularidades afetas aos atos
praticados no ambito da serventia, compete a Geréncia de Fiscalizacdo Extrajudicial
elaborar manifestacdo para subsidiar a decisdo do Corregedor-Geral da Justica no
tocante a deflagracdo de medida disciplinar e aplicagdo das sangdes cabiveis ao caso

concreto; e

» Exauridas as providéncias quanto a elaboragdo do relatorio conclusivo, enviar-se-a o
documento final - avalizado pelo Corregedor-Geral da Justica - ao Notario ou

Registrador Requerido, por meio eletrénico ou postal.
3.7 Gestao dos Selos de Fiscalizagao
3.7.1 Pedido de Selos por parte das Serventias Oficializadas

= O Oficial da Serventia deve monitorar o estoque minimo de selos e quando houver
necessidade de nova aquisicdo informar por oficio através do E-Mail

seloacre@tjac.jus.br o quantitativo necessario;

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012 Pag: 10/42


mailto:seloacre@tjac.jus.br

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

REALIZAR FISCALIZAGAO EXTRAJUDICIAL

= O administrador do portal de selos efetuara o pedido de selos, gerara o boleto e, na
sequéncia, liberara o download do respectivo lote, informando ao Oficial sobre a

disponibilizagéo dos selos adquiridos;

= O Oficial efetuara o download do lote de selos disponibilizados no portal SELOACRE e,

por conseguinte, procedera a insergao destes no aplicativo cartorario;

= O Administrador do portal dos selos encaminhara a Diretoria de Finangas, mediante
Comunicado Interno, o(s) respectivo(s) boleto(s), para as providéncias relativas ao

pagamento dos selos adquiridos.

3.7.2 Pedido de Selos por parte das Serventias Privatizadas
= A Serventia deve monitorar o estoque minimo de selos e, quando houver necessidade
de nova aquisi¢ao, empreender os procedimentos abaixo consignados;

o Fazer o pedido na quantidade de selos que necessitar através do Portal
SELOACRE;

o Imprimir/salvar o boleto gerado;

o Apés o pagamento do boleto, incumbe a Serventia Extrajudicial enviar cépia
deste documento, juntamente com o comprovante de quitagdo para o E-Mail

seloacre@tjac.jus.br;

o Apbs a conferéncia da regularidade do pagamento por parte da Geréncia de
Fiscalizacdo Extrajudicial — GEFEX, estando de acordo, é liberado o lote de

selos adquiridos;

o ApoOs a efetiva liberacéo, devera a Serventia baixar o lote de selos adquiridos e

0s inserir no aplicativo/sistema cartorario.
3.8 Pagamentos de Atos Gratuitos

= O Formulario de Solicitagdo de Pagamento de Atos Gratuitos e seus anexos serao

enviados ao e-mail fecom@tjac.jus.br ou para o malote digital do Comité Gestor do

Fundo Especial de Compensacao;
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3.9

Compete ao Comité Gestor do FECOM a andlise e deliberagcdo acerca das
solicitagdes formuladas pelos Notarios e Registradores quanto ao ressarcimento dos

atos gratuitos e a complementagao de renda minima;

Confirmada a exatiddo dos dados, o Comité Gestor do FECOM elabora planilha

contendo o detalhamento dos valores devidos as serventias solicitantes;

O referido Comité encaminha a Diretoria de Financas expediente, assinado por seus

membros, solicitando o pagamento dos valores apurados, até o dia 20 de cada més;

Autorizado os pagamentos, incumbe ao Presidente do FECOM informar a GEFEX
sobre os valores repassados aos notarios e registradores para pagamento, para o

langamento e controle em planilha propria da GEFEX.

Pagamentos da Complementagcao de Renda Minima

O Comité Gestor do Fundo de Compensacdo — FECOM recebe o Formulario de
Solicitagdo de Pagamento da Complementacdo de Renda Minima, conjuntamente com

a copia do livro caixa do més solicitado até o 5° dia util do més subsequente;

Os Membros do referido Comité verificam a exatiddo entre as informacdes contidas no

Formulario de Solicitacdo e os atos praticados informados;

Do valor solicitado ainda existira o acréscimo do ressarcimento dos atos gratuitos

praticados;

Confirmada a exatiddo dos dados, os Membros do FECOM elaboram planilha

contendo o detalhamento dos valores devidos as serventias solicitantes;

Na sequéncia, remete o detalhamento apurado ao solicitante, objetivando a sua

conferéncia e concordancia quanto aos valores;

Em caso de concordancia o delegatario/interino assina o formulario padréo e reenvia
ao Presidente do FECOM,;

Apods, conferidos os valores, os Membros do Comité Gestor do FECOM solicitarao a
Diretoria de Financas, mediante oficio, o pagamento dos valores apurados, que devem

ser pagos até o dia 20 de cada més;
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3.10 Fundo Especial de Compensagao

» Os delegatarios devem comprovar mensalmente, até o 5° dia util, a efetivacdo do
depdsito referente ao Fundo Especial de Compensacdo mediante o envio de copia do

comprovante dos depdsitos;

= A Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial procede a analise das informagdes enviadas,

verificando se foram remetidas no prazo legal,

= A Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial mantém os comprovantes, organizados més

a més, na pasta “Relatério de Atos Praticados”;

= Na hipotese de inobservancia por parte do Notario ou Registrador quanto ao envio das
informagdes afetas ao depdsito dos valores devidos ao Fundo Especial de
Compensacéo, incumbe a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial comunicar o atraso
ao Corregedor-Geral da Justica, que deliberara sobre as providéncias cabiveis ao

caso concreto;

= Acaso sejam requisitadas informacbes das serventias extrajudiciais relativas ao
depdsito do FECOM, incumbe a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial acompanhar e
monitorar se as informagdes foram atendidas, devendo relatar ao Corregedor-Geral da

Justica todas as omissdes constatadas;

= Compete a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial fiscalizar a arrecadacdo dos

recursos que compdéem o FECOM,;

= A Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial devera atualizar, até o dia 15 de cada més,
os dados atinentes aos valores arrecadados mensalmente pelo Fundo Especial de
Compensacéao (FECOM), no endereco eletrénico:
https://www.tjac.jus.br/tribunal/administrativo/coger/arrecadacao-fundo-especial-de-
compensacao-fecom/ eis que, a divulgacédo da informagdo, é um dos itens avaliados

no Ranking da Transparéncia pelo Conselho Nacional da Justica - CNJ.

» Recebidas e analisadas as informacdes inerentes ao periodo de apuragao (mensal),

registrar-se-ao os respectivos dados em planilha propria;
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3.11 FUNEJ - Funcao Fiscalizagao (FUNFIS)

3.12

Controla o cumprimento da efetivacdo do depdsito até o 5° dia util do més

subsequente;

A Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial analisa se as informag¢des enviadas foram

enviadas no prazo legal;

A Geréncia de Fiscalizagdao Extrajudicial mantém os comprovantes, organizados més

a més, na pasta “Relatorio de Atos Praticados”;

Constatada omissdo quanto ao envio dos comprovantes relativos aos depositos
devidos ao FUNEJ, comunicar-se-a o fato ao Corregedor-Geral da Justica, para a

deflagracao das providéncias cabiveis;

Compete a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial requisitar informacbdes das
serventias extrajudiciais, visando ao acompanhamento e monitoramento do

recolhimento ao FUNEJ decorrente dos emolumentos;

Incumbe a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial fiscalizar a arrecadacdo dos

recursos que compdem o FUNEJ — Fungao Fiscalizacao;

Recebidas e analisadas as informagdes inerentes ao periodo de apuragédo (mensal),

registrar-se-ao os respectivos dados em planilha propria.

Relatérios de atos praticados nas serventias extrajudiciais

As serventias extrajudiciais devem enviar mensalmente, até o 5° dia util, os relatorios

constando todos os atos praticados por cada oficio a que possuem competéncia;

A Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial - GEFEX realiza a analise dos relatorios e
solicita correcdo nos casos de erros materiais na soma dos atos praticados,

divergéncia nos valores dos emolumentos decorrentes dos atos praticados;

Verificada a consisténcia dos dados, inserir-se-a tais informagdes em planilhas
eletrbnica (Excel), devendo os relatérios restarem armazenados e organizados més a

més, em pasta denominada “Acompanhamento das Serventias”;
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No més de janeiro de cada ano devera ser consolidado o “Relatério Anual de Atos
Praticados” por Serventia, relativos as acbes do ano anterior, que seguira os

parametros do relatério mensal; e

Os arquivos e relatérios de atos praticados pelas serventias, recebidos na
Corregedoria-Geral da Justica, serdo armazenados nos arquivos da Geréncia de
Fiscalizacdo Extrajudicial, devendo ser organizados de forma a facilitar buscas e

pesquisas.

3.13 Controle de procedimentos especificos afetos as Serventias Extrajudiciais

A GEFEX fiscaliza se os Servigos de Registro de Imdveis enviam, trimestralmente, a
Corregedoria-Geral da Justica, relacdo de imodveis adquiridos por estrangeiros,
devendo tais informagdes restarem arquivadas no ambito da referida Geréncia.
Constatado eventual omissdo, a GEFEX informara os fatos ao Corregedor-Geral da

Justica, visando a deflagragao das providéncias cabiveis ao caso concreto;

A GEFEX recepciona as guias de recolhimentos de taxas encaminhadas mensalmente
pelas serventias ainda oficializadas (taxa referente ao servigo notarial) e, por
conseguinte, arquiva-as em pasta denominada “Guias de Recolhimento de Taxas —
Servico Notarial de Serventias Oficializadas”. Constatado o ndo envio pela Serventia
Oficializada, a GEFEX informa ao Corregedor tal situacéo, objetivando a deflagracao

das medidas cabiveis.

3.14 Prestacao de Contas do Interino

Nos termos do art. 41, do Provimento COGER n° 10/2016 (Cddigo de Normas dos
Servigos Notariais e de Registro do Estado do Acre), os relatérios de prestacdo de

contas dos interinos deverdo ser encaminhados a Corregedoria-Geral da Justica

(COGER), por meio de malote digital ou e-mail (coger@tjac.jus.br), até o dia 10 (dez)

do més subsequente ao periodo a ser analisado;

A prestagao de contas sera instruida com o relatério de atos praticados na Serventia

no més a ser analisado — e eventual controle proprio de arrecadacéo — e relatério de
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despesas devidamente acompanhadas dos respectivos comprovantes e recibos de

pagamento, devendo ser utilizado o modelo constante do Anexo do Provimento
COGER n° 26/2015;

Recebido o relatério de prestagdo de contas enviado pelo(a) Interino(a), encaminhar-

se-a a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial (GEFEX) para que, no prazo de 05

(cinco) dias elabore manifestagdo consubstanciada acerca da regularidade ou

irregularidade da movimentacao financeira da Serventia no periodo em analise;

A manifestagao elaborada pela GEFEX devera:

O

Analisar o total das receitas apuradas na Serventia durante o periodo analisado,
com base no relatério de atos praticados — e de eventual controle proprio de
arrecadacdao —, bem ainda de informagbdes complementares constantes no
relatério encaminhado, tais como investimentos, aplicacbes financeiras, e

outras fontes de receita;

Registrar o valor recebido pelo Interino a titulo de depdsitos prévios no periodo
analisado e se a disponibilidade financeira informada no final do més anterior

coincide com o valor noticiado no inicio do més em analise;

Analisar o total das despesas apuradas na Serventia durante o periodo
analisado, verificando a inscricdo correta dos gastos relatados nas rubricas
indicadas no Anexo do Provimento COGER n°® 26/2015, bem como a respectiva

conexao com os comprovantes e recibos de pagamento encaminhados;

Estabelecer a relacdo entre receitas e despesas apuradas na Serventia no
periodo analisado, com base nas informagdes apresentadas pelo(a) Interino(a),
identificando o valor dispendido a titulo de Fundo de Compensacao (FECOM),
Fundo Especial do Poder Judiciario — Funcdo Fiscalizacdo (FUNEJ-FUNFIS),
Despesas Ordinarias, bem ainda o Saldo Liquido Apurado, a Remuneracédo do

Interino e a eventual Renda Liquida a ser repassada para o Tribunal de Justica;

Registrar e descrever as irregularidades identificadas no relatério de despesas
da Serventia referente ao periodo analisado, indicando o respectivo
comprovante ou recibo de pagamento que esteja em desconformidade com as

normas que regem a prestacdo de contas;
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Recomendar as glosas de despesas extraordinarias que nao possuam a
autorizacdo expressa e prévia da Corregedoria-Geral da Justica (art. 39, do
Provimento COGER n° 10/2016), de gastos n&o relacionados com a prestagao
dos servigos notariais e de registro e de eventuais encargos moratorios que
sejam identificados em qualquer despesa ordinaria ou extraordinaria da

Serventia;

Recomendar a retificacdo do relatério de prestagcao de contas analisado quando
necessaria a glosa de valores e/ou as adequagdes alusivas a inscricdo das
despesas nas rubricas relacionadas no Anexo do Provimento COGER n°
26/2015, sempre que o saldo liquido apurado na Serventia ndo seja superior ao
limite estabelecido para a remuneragdo dos Interinos dos Servigos
Extrajudiciais declarados vagos (Art. 37, caput, do Provimento COGER n°
10/2016);

Recomendar a restituicdo de valores ao Tribunal de Justica do Estado do Acre
quando necessaria a glosa de despesas informadas pelo Interino, sempre que o
saldo liquido apurado na Serventia seja superior ao limite estabelecido para a
remuneragao dos Interinos dos Servigos Extrajudiciais declarados vagos (Art.
37, caput, do Provimento COGER n° 10/2016);

Registrar, em tépico especifico, quanto a conformidade dos valores calculados
e existéncia dos comprovantes de transferéncia dos montantes referentes aos
Fundos do Poder Judiciario e eventual Renda Liquida a ser transferida para o

Tribunal de Justica;

Consignar, em tépico especifico, acerca da existéncia do comprovante de

pagamento de Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza (ISSQN);

Apontar, em tépico especifico, a existéncia de comprovante de recebimento de
remuneragao do(a) Interino(a), bem como do comprovante de pagamento de
Imposto de Renda sobre sua remuneragdo, a ser custeada com recursos

proprios;

Consignar, em tépico especifico, o cumprimento de eventuais determinagdes
exaradas em desfavor do Interino em decisbes que analisar os relatérios de

prestacdo de contas de periodos anteriores ao analisado, indicando os
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documentos que porventura sejam coligidos pelo(a) Interino(a) com o objetivo
de comprovar seu cumprimento, registrando se as informagdes apresentadas

sao suficientes ao saneamento da impropriedade consignada;

» Elaborada a manifestagdo, deve a Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial junta-la ao
respectivo processo instaurado (acompanhamento e controle de arrecadagédo da
Serventia), e, na sequéncia, fazer conclusdo ao Corregedor-Geral da Juastica, para
elaboracdao da decisdo acerca da movimentagao financeira da Serventia no periodo

analisado.

3.15 Controle dos selos diferidos

= Nos termos do art. 1°, do Provimento COGER n° 04/2016, os relatérios de prestagao
de contas de utilizagcdo dos selos diferidos deverdo ser encaminhados a Geréncia de
Fiscalizagdo Extrajudicial - GEFEX, por meio de malote digital ou e-mail
(gefex@tjac.jus.br), até o quinto dia util do més subsequente ao periodo de utilizagao

do selo diferido;

= O encaminhamento dos atos, cujo pagamento dos emolumentos foi dispensado no ato
de sua apresentacdo em razdo de convénio firmado, observara o modelo
disponibilizado no Provimento COGER n° 04/2016 — Anexo |;

= Apbs o recebimento da planilha contendo as informacdes, devera ser efetuada a
conferéncia dos atos, mediante comparacdo entre as informacdes prestadas e o
relatério de selos diferidos emitidos pelo Portal SELOACRE;

» Havendo divergéncias entre os dados, notificar-se-a o delegatario/interino visando a

corregao das informacgoes;

= Concluindo-se que as informagbes prestadas pelo Notario ou Registradores
encontram-se escorreitas, certificar-se-a tal condicdo na prépria planilha e, na

sequéncia, arquivem-se os documentos, separados por Serventia.
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MAP-COGER-002

Anexo |

ROTEIRO DE CORREICAO
SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO
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1. Dos aspectos gerais da Serventia
Avaliar as instalagdes fisicas e os aspectos decorrentes de suas condigdes;

Verificar o espago fisico da serventia: localizagdo, acesso, existéncia de

estacionamento, avisos afixados na parte externa quanto ao horario de funcionamento;

Observar se o atendimento ao publico é realizado com urbanidade e eficiéncia, se ha
atendimento preferencial, bem ainda se O funcionamento é das 8h as 16h, conforme
estabelecido no Provimento COGER n° 10/2016;

Se o titular e seus prepostos estao presentes na Serventia;

As condicdes das instalagbes, dos equipamentos e do mobiliario e se eles
proporcionam boa qualidade para o atendimento e para a execugado das atividades

cartorarias;
Situacdo do arquivo da Serventia e a seguranga dos documentos;

A fixacdo correta da tabela de custas, tendo boa visibilidade, seu tamanho e se todas
as informagdes coadunam-se com os dados oficiais. Também deve ser verificado o

nome do titular da serventia e o telefone da Corregedoria-Geral da Justi¢a sao visiveis;

Verificar se a regularidade quanto a cobranga de emolumentos e relatar eventual

impropriedade;

Verificar se é realizado o controle de caixa;

2. Da Area Contabil

A equipe de correigdo devera observar o seguinte:

2.1 Receita

Verificar a escrituragdo do livro auxiliar da receita e despesa, verificando se os

langamentos estéo afetos a atividade delegada;
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Verificar se a receita escriturada em livro auxiliar da receita e despesa confere com os
valores efetivamente recebidos, averiguando-se o comparativo entre os selos

utilizados e o montante escriturado;

Verificar se a receita escriturada em livro auxiliar da receita e despesa confere com as

informacdes encaminhadas mensalmente a GEFEX.

2.2 Movimentagao Bancaria

Solicitar ao titular da serventia relagdo de contas bancarias utilizadas para

operacionalizar a movimentagao financeira da serventia;

No caso das serventias de protestos, selecionar periodo para conferéncia da
movimentacdo e apontar os valores que nao sao transferidos a seus titulares no
primeiro dia util posterior ao do pagamento efetuado pelo devedor dentro do triduo

legal.

2.3 Despesas

Verificar se as despesas escrituradas em livro auxiliar da receita e despesa estao de
acordo com o Regulamento do Imposto de Renda — Decreto n. 3000/99, arts. 75 e 76

— quanto a dedutibilidade e com documentagao habil;

Verificar se as despesas nao dedutiveis, escrituradas, estdo relacionadas a atividade

cartoraria;

Verificar se a folha de pagamento é escriturada pelo regime de caixa (valor liquido).

2.4 Recolhimento de encargos e impostos

Verificar se o titular da serventia recolhe regularmente os seguintes encargos e

impostos: INSS, IRRF e FGTS sobre a folha de pagamento;

Verificar se o titular da serventia recolhe regularmente a antecipacado do Imposto de

Renda — Carné Leao.
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2.5 Livro de Registro de Empregados

Verificar se o Livro de Registro de Empregado esta atualizado e se consta do Livro de

Inspecao Trabalhista algum apontamento de inspecéo.

2.6 ISSQN

Verificar se o Titular recolhe o imposto sobre servico de qualquer natureza (ISSQN) e

se cumpre as obrigacdes acessorias.

2.7 Procedimentos de Fiscalizagao Tributaria

Verificar se a serventia passou por procedimento de fiscalizagao tributaria e trabalhista

no ano anterior a correicdo, em caso positivo deve ser apresentada copia do ato.

2.8 Livro Diario Auxiliar da Receita e Despesa e Livro de Depésito Prévio

Verificar se a serventia procede a escrituragao do Livro de Registro Diario Auxiliar da

Receita e da Despesa e do Livro de Controle de Depdsito Prévio.

3. Dos aspectos especificos afetos as atribuicoes dos Servicos Notariais e de

Registro

De acordo com cada especialidade, a equipe designada para correicdo efetuara a

analise dos livros e os aspectos proprios.

Incumbe a equipe de correicdo, sem prejuizo de outros exames, averiguar as

situacdes a seguir elencadas.

3.1 Dos Oficios de Registro Civil

Inicialmente, solicitar-se-8o os livros obrigatérios, previstos no art. 33 da LRP (Lei
6.015, de 31 de dezembro de 1973). Os referidos livros serdo analisados por
amostragem, mediante exame minucioso da escrituragdo, observando-se os prazos

estipulados na legislagdo e quaisquer irregularidades, rasuras ou omissoes, (LIVRO A
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— Nascimento; LIVRO B — Casamento; LIVRO B “Auxiliar” — Casamento religioso com
efeitos civis; LIVRO C — Obitos; LIVRO C AUXILIAR — Natimortos; LIVRO D — Registro
de Proclamas; LIVRO E - Especial);

Observar-se-a os modelos estabelecidos na LRP (Lei 6.015/73);

Os livros deverao ter 300 (trezentas) folhas, cada um, com excegéo do livro “E”, que
devera conter 150 (cento e cinquenta) folhas, consoante previsao inserta no art. 33,

paragrafo unico, da Lei n® 6.015/73;
Termo de abertura;

indice alfabético dos assentos lavrados, que podera ser organizado pelo sistema de
fichas, desde que preencham os requisitos de seguranga, comodidade e pronta busca,
na forma do art. 34 da LRP;

Regulares averbagbes de matriménio, divércio, 6bito, emancipacédo, interdicdo e
auséncia nos assentos civis, que deverdo ser feitas no prazo de 05 (cinco) dias, e em

consonéancia com os arts. 106 e 107 da LRP;
Termo de encerramento, quando atingido o limite de folhas;

A equipe deve tomar especial atengdo para, além dos aspectos gerais, empreender
analise de cada livro no tocante as suas peculiaridades. Assim, cumpre ao servidor

responsavel pelo livro especifico também observar os aspectos abaixo apresentados;

Verificar se os livros findos estdo devidamente encadernados.

3.1.1 Livro A — Nascimento

Nos assentos de registros de nascimento é importante observar que devem ser
preservados espagos para que se fagcam as futuras notas, averbacgdes e retificacdes,

conforme estabelecido no art. 36 da LRP.

Nos casos de registro tardio, a observancia de 02 (duas) testemunhas quando o
registrando for maior de 12 (doze) anos, nos termos do disposto nos arts. 46, § 1°, e
54, item 9, ambos da LRP, com a redacdo que |he foi dada pela Lei 11.790, de
02/10/2008;

Denominagao correta do local de nascimento no espago destinado a naturalidade;
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3.1.2 Livros B e B “Auxiliar’ — Casamento religioso com efeitos civis
Existéncia de sala/ambiente apto a celebragcao de casamentos;

Nos processos de habilitagdo de casamento, verificar se juntada a cépia de

pagamento dos emolumentos, discriminados a natureza do ato e valor;

Se no ato de requerimento de abertura do processo de habilitagdo sao

disponibilizados aos nubentes as datas possiveis para celebragédo do matriménio;

Se os termos de casamento trazem as assinaturas do celebrante, dos nubentes e das

testemunhas;

Se o0 casamento celebrado em prédio particular fora formalizado com 04 (quatro)
testemunhas ou, nas hipoteses da celebragcédo na propria Serventia (espago publico) ,

se contou com 02 (duas) testemunhas;

Se a Conversao da Unido Estavel em Casamento esta sendo registrada no livro “B”

Auxiliar.

3.1.3 Livro C — Registro de Obitos

Verificar se consta na escrituracdo a data de nascimento do falecido e do numero de

sua inscrigcao eleitoral, quando existentes ou de conhecimento do declarante;

Examinar o cumprimento das comunicagbes (INSS, TRE, IBGE, INI e DVC),

observando a forma e os prazos previstos em lei.

3.1.4 Livro D — Proclamas

Verificar a juntada das copias dos comprovantes de pagamentos de emolumentos,

com a devida discriminagao da natureza do ato e o valor dos emolumentos;

Observar o cumprimento do art. 67 da LRP, aferindo a regularidade da documentacao
apresentada e do requerimento ao oficial do registro concernente a expedicao da

certidao de habilitagdo para casamento;
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Analisar os arquivos (pastas) relativos as comunicagdes obrigatérias, verificando se
estdo sendo expedidas conforme a legislagdo vigente e, ainda, se dentro dos

respectivos prazos;

O requerimento de habilitacdo para o casamento sera firmado por ambos os nubentes,
de proprio punho, ou, a seu pedido, por procurador, e deve ser instruido com os

seguintes documentos:
o | - certiddo de nascimento ou documento equivalente;

o Il - autorizagdo por escrito das pessoas sob cuja dependéncia legal estiverem,

ou ato judicial que a supra;

o Il - declaragdo de duas testemunhas maiores, parentes ou ndao, que atestem

conhecé-los e afirmem nao existir impedimento que os iniba de casar;

o IV - declaragdo do estado civil, do domicilio e da residéncia atual dos

contraentes e de seus pais, se forem conhecidos;

o V - certiddo de 6bito do conjuge falecido, de sentenca declaratéria de nulidade
ou de anulagdo de casamento, transitada em julgado, ou do registro da

sentenca de divorcio.

Deve ser observada a disponibilizagcdo dos proclamas em local bem visivel no ambito

da Serventia e a publicagdo na imprensa.

4. Comunicagoes

A equipe de correicdo devera verificar, o envio dos mapas estatisticos referentes a
nascimentos, casamentos e oObitos a Fundagao Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica - IBGE, nos primeiros 08 (oito) dias dos meses de janeiro, abril, julho e

outubro de cada ano.

5. Atos Gratuitos

Deve ser analisado a gratuidade dos seguintes atos: Registro civil de nascimento e

assento de obito, bem como pela primeira certiddo respectiva, averbagdes sobre
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reconhecimento de paternidade, averbagbes nas quais houve concessao da

gratuidade de justica;

6. Plantao do Registro Civil das Pessoas Naturais

Verificar a escala de plantao publicada pela Vara de Registros Publicos;

7. Dos Oficios de Titulos e Documentos e das Pessoas Juridicas

A equipe de correigao devera solicitar os livros obrigatérios, nos moldes do art. 132 da
LRP (Lei 6.015/1973). A analise sera por amostragem, observados os prazos da
legislacdo e a regularidade dos requisitos legais dos atos praticados, bem ainda

eventuais rasuras ou omissdes.
LIVRO A - Protocolo — Ingresso de titulos e documentos, ordem de prioridade;

LIVRO B - Trasladagao integral de titulos e documentos, conservacao e validade

contra terceiros;

LIVRO C - Inscrigéo, por extragéo, de titulos e documentos. Para surtirem efeitos em

relagao a terceiros e autenticagdes de data;
LIVRO D - Indicador pessoal, substituivel pelo sistema de fichas.
Todos os livros deverao observar o disposto na lei, em especial:

Observar se os livros contam com 300 (trezentas) folhas cada um, autorizada a
possibilidade de desdobramento (art. 133 e seguintes da LRP) ou de redugado do

numero de folhas (art. 234 e seguintes do PGC);
Verificar a regularidade do termo de abertura;

Verificar se ha colunas especificas e organizagao propria de cada livro, em obediéncia
ao disposto nos arts. 135 a 138 da LRP;

Observancia das demais formalidades previstas nos arts. 133 e seguintes da LRP;
Verificar a lavratura do termo de encerramento, quando chegado o limite de folhas.

Verificar se os livros findos estido encadernados;
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Quanto aos atos constitutivos de pessoas juridicas, a equipe de correicao devera

verificar os seguintes pontos:

Nao poderdo ser registrados atos constitutivos de pessoas juridicas cujo objeto
contrariar as disposi¢des do art. 115 da LRP, salvo autorizag&o judicial em processo
de duvida. Dessa forma, ndo poderao ser registrados os atos constitutivos de pessoas
juridicas, quando seu objeto indicar destino ou atividades ilicitas, nocivas ou perigosas
ao bem publico, a seguranga do Estado e da coletividade, a ordem publica e social, a

moral e aos bons costumes;

Atos e contratos constitutivos de pessoas juridicas deveréo estar visados e assinados
por advogados (§ 2° do art. 1° da Lei 8.906/94);

Registro Civil de Pessoas Juridicas — Livros A e B (art. 116 da LRP) serdo observados

as formalidades da lei (arts. 114/115 e seguintes da LRP e do Cdédigo Civil).

o O Livro A devera conter 300 (trezentas) folhas para os fins indicados nos
incisos | e Il do art. 114 da LRP.

o Livro B devera conter 150 (cento e cinquenta) folhas para a matricula das
oficinas, impressoras, jornais, peridédicos, empresas de radiodifusdo e agéncias

de noticias.
Outros aspectos que serao observados pela equipe de correig¢ao:

Registro de titulos e documentos em que figure fundagcdo — necessidade de

manifestacdo do MP;

Envio correto da D.O.l - Receita Federal — sobre documentos registrados que

caracterizam aquisigao de imével;
Recibo e calculo de emolumentos;

Analise da cobranga de emolumentos de titulos e documentos - publicagao de editais

e remessa postal.
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8. Tabelionato de Notas

O trabalho correicional nos oficios notariais levara em consideragao as defini¢cdes, os
mandamentos e os ditames da Lei 8.935/94. Em assim, serdo objetos de analise, por

amostragem, os atos previstos no art. 7° da mencionada norma.
Quanto aos atos notariais, a equipe de correigdo deve observar os seguintes preceitos:

Inexisténcia de espagos em branco, entrelinhas, emendas ou rasuras. Observar se 0s
espacos compreendidos entre o fim do ato e as assinaturas colhidas estao

devidamente inutilizados;

Se o ato notarial ndo for ultimado em 30 (trinta) dias, por fato imputavel as partes,

devera ser verificado se o tabelido certificou e assinou a ocorréncia (data/hora);

Se ha erro material identificado e comprovado na lavratura de escrituras, procuragdes
e outros atos notariais — ndo alterando a substancia do ato, bem como se houve a sua

retificacao;
Se ha erro material que alterou a substancia de ato, nos termos do Cadigo Civil;
Assinatura das partes em todos os atos notariais;

Apos conferéncia com os originais, se foi arquivada copia dos documentos de
identificacéao;
Se o0 comparecente ndo € conhecido do tabelido e este ndo porta identificacédo, se

compareceram as 02 (duas) testemunhas que o conhecem e atestam sua identidade;

Se o comparecente nao puder assinar ou ndo souber, verificar-se-a se foi tomada a
impressao do polegar direito e colhida a assinatura de pessoa idénea que assinara a

rogo;

Se se exigiu a comprovacgao formal dos direitos declarados pelos contratantes e se
houve a perfeita identificagdo do objeto do contrato quando da lavratura de atos

notariais referentes a direitos pessoais, bens méveis e bens imoveis;

Assinaturas com identificacdo e apostas nas linhas imediatamente aquelas em que se

encerrou a lavratura do ato.
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9. Escrituras

Na lavratura de escrituras relativas a direitos pessoais concernentes a bens méveis ou
iméveis, cumprira ao tabelido exigir dos interessados a comprovagao formal dos
direitos declarados pelos contratantes, assim como a perfeita identificacdo do objeto

do contrato;

Quando se tratar de aquisi¢ao ou constituicdo de direito real sobre bem imével e em
relacdo ao objeto do contrato, verificar nos documentos exigidos e arquivados:
certiddes (citadas no bojo do instrumento); documentos de identificacdo das partes;
certiddo da matricula e 6nus; certidao de tributos correspondentes, se rural ou urbano,
certificado de Cadastro de Imdvel Rural — CCIR, se rural, certiddo de averbacédo da

reserva legal e da inexisténcia de restricdo ambiental, se rural;

Se o ato implicar em parcelamento do imével, a prévia autorizacdo da autoridade
administrativa local ou do Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria -

INCRA, conforme tratar-se de imdvel urbano ou rural;

O documento comprobatdrio de inexisténcia de débito do INSS e DARF relativo ao

pagamento do Imposto Territorial Rural, se for o caso;

Verificar o cumprimento da Recomendacdo n° 3/2012 do CNJ, consistente na
comunicagao das partes envolvidas acerca da possibilidade de obtencédo prévia da
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, nos termos do art. 642-A da CLT, quando
houver alienacdo, ou oneracdo a qualquer titulo de bem imével e, ainda, partilha de

bens em razao de separacéao, divorcio ou dissolugao de unido estavel,

Vedacéao de lavratura de atos ao fracionamento de imovel rural para fins urbanos sem

a observancia das exigéncias legais;

Em escrituras de instituicdo de Fundacao, verificar se houve a participacdo do MP,

conforme o art. 52 do PGC, com excecao das entidades de previdéncia privada;

E vedada a lavratura de escritura declaratéria de concordancia dos pais sobre a
adogao ou guarda de filho menor, bem como de reconhecimento de unido estavel, por

declaragao unilateral;

Escritura lavrada em livro de folhas soltas — as partes deverao rubricar todas as folhas;
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Os emolumentos de escritura terdo por base o valor declarado pelas partes, salvo
quando inferior ao valor do langamento fiscal, caso em que prevalecera o valor do

tributo;

A equipe de correicido devera, ainda, verificar a existéncia de livro exclusivo para

escrituras relativas aos atos previsto na Lei 11.441 de 04/01/2007;

Verificar a ordem dos livros, no tocante a numeragdo, bem ainda a devida

encadernacgao dos livros findos.

10. Procuragoes e Substabelecimentos
A equipe devera verificar a correta averbacao e arquivamento;

Nos casos em que a revogagao ou substabelecimento referir-se a ato notarial lavrado
em outra serventia, se é feita a comunicagao, no prazo de 24h (vinte e quatro horas), e

mediante reembolso das despesas de remessa;

Verificar a ordem dos livros, no tocante a numeragdo, bem ainda a devida

encadernacgao dos livros findos.

11. Reconhecimento de Firma

No tocante ao reconhecimento de firma — seja por autenticidade (confirmado pela
assinatura aposta em documento na presenca do tabelido), seja por semelhanca
(quando o tabelido confronta documento previamente assinado com assinatura que

tem no depdsito de firmas da serventia) — deveréo ser observardo:

Se as fichas de autografos estdo com os elementos essenciais devidamente
preenchidos: nome do depositante, endereco, profissao, nacionalidade, estado civil,
fiiacdo e data de nascimento; a indicacdo do numero da carteira de identidade, da
data de sua emissao, do 6rgao expedidor e do numero de inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda (CPF), quando for o caso; a data do
depdsito da firma; a assinatura do depositante, aposta no minimo duas vezes; o0 nome

e rubrica do escrevente ou auxiliar que colher as assinaturas e identificar o firmatario;
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a rubrica do tabelido ou escrevente que verificar a regularidade do preenchimento da

ficha;

Se o tabelido apresentou a devida justificativa quando exigiu a presenca do signatario

ou a apresentacédo do documento de identidade e CPF,;
Nos atos praticados por autenticidade:

No caso de signatario cego sera preenchida a ficha e certificada essa circunstancia,
fazendo-se a leitura do documento ao firmatario, que sera alertado quanto a possiveis

fraudes de que possa vir a ser vitima, ao assumir a autoria de um escrito;

O reconhecimento de firma em documentos de transmissdo ou promessa de

transmissao de bens ou direitos, reais ou pessoais, somente se fara por autenticidade;

No reconhecimento de firma de documento em outro idioma € imprescindivel a
presenga do signatario e o tabelido consignara que desconhece o seu teor, se for o

Caso;

A firma de tabelides e de seus prepostos autorizados sera reconhecida
exclusivamente por intermédio da Central Notarial de Servicos Eletrénicos
Compartilhados — CNSIP/CENSEC, criada pelo Provimento 18/2012-CNJ, sendo que
os tabelides ndo deverdo enviar cartbes com seu autégrafo e dos escreventes

autorizados a outras serventias;

Finalmente, a correicdo observara se houve reconhecimento de firma nos casos em
que tal ato € vedado: em documento incompleto ou que contenha espagos em branco
ou ndo utilizados, em documento com data futura ou seu espago em branco, em papel
térmico para fac-simile e de pessoa fisica como so6cio ou representante da pessoa

juridica.

12. Autenticagoes

No tocante as autenticacbes, a equipe de correicdo deve verificar se ha a devida
identificacdo do responsavel pelo ato e, também, se as autenticagdes correspondem a

uma conferéncia;
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A equipe de correicao devera verificar se ndao foram praticadas autenticacbes em:
copia em papel térmico ou fax-simile, cépia de documento com trecho apagado,
danificado ou rasurado, ilegivel ou de dificil leitura, bem como em documento em que
tenha sido aplicado corretivo, copia que nao retrate fielmente o original, copia de copia,
embora autenticada, exceto quando a autenticacdo for da prépria serventia e quando
em uma mesma folha estiverem diversos documentos em cépia reprografica, e o

interessado deixar de apresentar algum original.

13. Testamentos

Quanto aos testamentos, a equipe devera relatar o numero de livros de testamentos

publicos e de aprovagao de testamentos cerrados.
Verificar se os atos observam os requisitos legais:

o | - ser escrito por tabelido ou por seu substituto legal em seu livro de notas, de
acordo com as declaragbes do testador, podendo este servir-se de minuta,

notas ou apontamentos;

o |l - lavrado o instrumento, ser lido em voz alta pelo tabelido ao testador e a duas
testemunhas, a um sé tempo; ou pelo testador, se o quiser, na presenca destas

e do oficial;

o lll - ser o instrumento, em seguida a leitura, assinado pelo testador, pelas

testemunhas e pelo tabelido.

O testamento publico pode ser escrito manualmente ou mecanicamente, bem como
ser feito pela inser¢cdo da declaragdao de vontade em partes impressas de livro de

notas, desde que rubricadas todas as paginas pelo testador, se mais de uma.

Se o testador n&o souber, ou ndo puder assinar, o tabelido ou seu substituto legal
assim o declarara, assinando, neste caso, pelo testador, e, a seu rogo, uma das

testemunhas instrumentarias.

O individuo inteiramente surdo, sabendo ler, lera o seu testamento, e, se ndo o souber,

designara quem o leia em seu lugar, presentes as testemunhas.
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Ao cego sb se permite o testamento publico, que |he sera lido, em voz alta, duas
vezes, uma pelo tabelido ou por seu substituto legal, e a outra por uma das
testemunhas, designada pelo testador, fazendo-se de tudo circunstanciada mengao no

testamento.
Também é necessario verificar se foram cumpridas as formalidades do Codigo Civil.

Nas hipdteses de testamento cerrado, verificar se foram preenchidos as formalidades

dispostas em lei;
A equipe de correigao verificara, também, se o oficio observa os seguintes aspectos:

Se as comunicagdes dos testamentos publicos lavrados, de revogagdes e de
aprovagdes de testamento cerrado sao enviadas, a Central de Servigos Eletrénicos

Compartilhados — CENSEC, componente da estrutura do CNJ

Se ha regularidade nas comunicagdes das revogacdes de testamentos publicos as
outras serventias, inclusive de outras Unidades Federativas, para anotacdo a margem

do ato revogado.

Envio das Declaragao sobre Operagdes Imobiliarias a Receita Federal.

14. Do Servigo de Protesto de Titulos
A correigcao nos oficios de Protesto de Titulos devera observar:

o Se os titulos executivos, judiciais ou extrajudiciais, e os documentos
representativos de obrigagdo em pecunia serédo recebidos a protesto para prova
da inadimpléncia, para a interrupcao da prescricdo ou para a fixacao do termo

inicial dos encargos, quando nao houver prazo assinado;

o Somente serdo protocolados ou protestados titulos ou documentos de divida
que identifiquem o devedor, seu numero de inscricdo no Cadastro Geral de
Contribuintes do Ministério da Fazenda - CNPJ ou CPF ou, na sua falta, o

numero do documento de identidade.

Os seguintes aspectos gerais também serao objeto de observancia:
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A garantia da autenticidade, da publicidade, da seguranca e da eficacia dos

atos juridicos praticados;

O cumprimento do prazo regulamentar para protocolar os titulos distribuidos,
bem como a ordem cronoldgica de sua apresentacao (art. 5° da Lei 9.492, de
10/09/97);

Apontado o titulo ou documento de divida, o Tabelido de Protesto expedira a
intimacdo ao devedor, no endereco fornecido pelo apresentante do titulo ou
documento, considerando-se cumprida quando comprovada a sua entrega no

mesmo endereco.

A remessa da intimacdo podera ser feita por portador do préprio tabelido, ou
por qualquer outro meio, desde que o recebimento fique assegurado e
comprovado através de protocolo, aviso de recepcdao (AR) ou documento

equivalente.

A intimacdo devera conter nome e enderego do devedor, elementos de
identificacdo do titulo ou documento de divida, e prazo limite para o
cumprimento da obrigagdo no Tabelionato, bem como numero do protocolo e

valor a ser pago.

A intimacao sera feita por edital se a pessoa indicada para aceitar ou pagar for
desconhecida, sua localizacao incerta ou ignorada, for residente ou domiciliada
fora da competéncia territorial do Tabelionato, ou, ainda, ninguém se dispuser a

receber a intimagéo no endereco fornecido pelo apresentante.

O edital sera afixado no Tabelionato de Protesto e publicado pela imprensa

local onde houver jornal de circulagao diaria.

Aquele que fornecer endereco incorreto, agindo de ma-fé, respondera por
perdas e danos, sem prejuizo de outras sangdes civis, administrativas ou

penais.

O livro de Protocolo podera ser escriturado mediante processo manual,
mecanico, eletrébnico ou informatizado, em folhas soltas e com colunas
destinadas as seguintes anotagdes: numero de ordem, natureza do titulo ou

documento de divida, valor, apresentante, devedor e ocorréncias.
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A escrituragido sera diaria, constando do termo de encerramento o numero de
documentos apresentados no dia, sendo a data da protocolizagdo a mesma do

termo diario do encerramento.

A regular intimacdo dos devedores nos protestos lavrados em conformidade
com os arts. 14 e 15, da Lei n. 9.492/975;

Serao objeto de analise os ultimos livros de Protocolo e de Registro de Protesto
fechados, onde a correigdo se pautara na observancia do preenchimento dos
campos obrigatorios. Também ser&o verificados os livros em uso, sem &bice
quanto a verificacdo dos livros pretéritos. A analise se pautara pelo disposto
nos arts. 32, 33 e 34 da Lei 9.492/976.

Os livros de Registros de Protesto serao abertos e encerrados pelo Tabelido de
Protestos ou seus Substitutos, ou ainda por Escrevente autorizado, com suas

folhas numeradas e rubricadas.

Os indices serao de localizagao dos protestos registrados e conterdao os nomes
dos devedores, na forma do § 4° do art. 21, vedada a exclusao ou omissao de
nomes e de protestos, ainda que em carater provisério ou parcial, nao

decorrente do cancelamento definitivo do protesto.

Os indices conterao referéncia ao livro e a folha, ao microfilme ou ao arquivo
eletrébnico onde estiver registrado o protesto, ou ao numero do registro, e aos

cancelamentos de protestos efetuados.

Os indices poderdo ser elaborados pelo sistema de fichas, microfichas ou

banco eletrénico de dados.

O pagamento do titulo ou do documento de divida apresentado para protesto
sera feito diretamente no Tabelionato competente, no valor igual ao declarado

pelo apresentante, acrescido dos emolumentos e demais despesas.

No ato do pagamento, o Tabelionato de Protesto dara a respectiva quitacao, e o
valor devido sera colocado a disposicdo do apresentante no primeiro dia util

subsequente ao do recebimento.
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o Sera observado, ainda, se os titulos protestados referem-se aos devedores com
domicilio ou praga de pagamento na regiao administrativa da serventia. Isto

porque, em caso de cheque, ha previsdo no art. 6° da Lei de Protesto.

Relativamente as contas bancarias da Serventia, a equipe de correigao verificara:

o Se ha a manutengdo em conta especial do produto da liquidagao dos titulos,

separados de outros valores pertencentes a serventia;

o A conferéncia do prazo para o repasse ao credor, quanto ao produto da
liquidagao de titulos apresentados (pagos) de acordo com o disposto no art. 19,
§ 2° da Lei 9.492/977.

o Observa-se o extrato detalhado da conta vinculada e os repasses dos

emolumentos ao credor.

Serao verificados, ainda:

Se o Tabelido de Protesto expede as certiddes solicitadas dentro do prazo de cinco
dias uteis, no maximo, bem ainda se abrangem o periodo minimo dos cinco anos

anteriores, contados da data do pedido, salvo quando se referir a protesto especifico;

Se as certidoes expedidas pelos servigos de protesto de titulos, inclusive as relativas a
prévia distribuicdo, contém, além do nome do devedor, seu numero no Registro Geral
(R.G.), constante da Cédula de Identidade, ou seu numero no Cadastro de Pessoas
Fisicas (C.P.F.), se pessoa fisica, € o numero de inscrigdo no Cadastro Geral de
Contribuintes (C.G.C.), se pessoa juridica, cabendo ao apresentante do titulo para

protesto fornecer esses dados, sob pena de recusa;

Se nas certiddées ndo constam os registros dos cancelamentos averbados, salvo se

requeridas por escrito pelo préprio devedor ou por ordem judicial.

O cumprimento do prazo legal (art. 27, caput, da LRP) de 05 (cinco) dias uteis para
expedigcao de certiddes, assim como se o oficial esta cumprindo as restricoes judiciais,

nos moldes do § 2° do artigo supramencionado.
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Nos casos de homonimia que possam ser esclarecidos por confronto de documentos
de identificacdo, a equipe observara se o registrador expede as certidbes negativas
solicitadas, nos termos do art. 28 da Lei 9.492/97.

Quanto aos pedidos de cancelamento e as comunicagdes de protesto, a correicéo

verificara:

o O relatério de pedidos de cancelamento de protesto por meio eletrénico

encaminhado por instituicdes bancarias;

As comunicagdes dos registros de protestos, bem como dos respectivos

cancelamentos, as instituicbes de protegéo ao crédito (SERASA).

Os termos dos protestos lavrados, inclusive para fins especiais, por falta de
pagamento, de aceite ou de devolugédo serao registrados em um unico livro e
conterdo as anotagdes do tipo e do motivo do protesto, além dos requisitos

previstos no artigo anterior.

Somente poderdo ser protestados, para fins falimentares, os titulos ou
documentos de divida de responsabilidade das pessoas sujeitas as

consequéncias da legislacao falimentar.

O livro de Protocolo podera ser escriturado mediante processo manual,
mecanico, eletrbnico ou informatizado, em folhas soltas e com colunas
destinadas as seguintes anotagbes: numero de ordem, natureza do titulo ou

documento de divida, valor, apresentante, devedor e ocorréncias.

A escrituragdo sera diaria, constando do termo de encerramento o numero de
documentos apresentados no dia, sendo a data da protocolizacdo a mesma do

termo diario do encerramento.

Observa-se a ocorréncia de protesto com fins falimentares, com previsao legal
no art. 23 da Lei 9.492/979. Também sera analisada a obediéncia a vedagao de
registro de protestos lavrados (Duplicata Mercantis) figurando como

apresentante/credor condominio.

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012 Pag: 37/42



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

REALIZAR FISCALIZAGAO EXTRAJUDICIAL

o Verifica-se se a utilizagdo do Sistema de Escrituragao Eletrénica dos Livros de
Protocolo e de Registro de Protesto opera de acordo com o art. 3210 e
paragrafo da Lei n. 9.492/97.

Finalmente, quanto aos arquivos, compete a equipe de correicao examinar:

o O confronto dos dados presentes nos sistemas de arquivos, inclusive
eletrébnicos, com os relativos aos titulos ou documentos apresentados a

protestos;

o O arquivo proprio para os pedidos, com os respectivos documentos exigidos
por lei, para o cancelamento de titulos, bem como as ordens judiciais para tal

finalidade;

o Os arquivos de requerimentos de certiddes ou das certiddes expedidas

(positivas e negativas).

15. Registros de Imoéveis

A equipe de correicao deve verificar:

15.1 Livro n° 1 — Protocolo

= Na analise do Livro N° 1, a equipe devera verificar a observancia aos ditames do art.

184 da LRP, com o encerramento diario da escrituracao.

= Também sera verificada a estrita obediéncia a ordem de apresentacdo, que
determinara a prioridade dos titulos e, em consequéncia, a preferéncia nos direitos

reais, como se extrai do art. 182 da LRP (Principio da Prioridade).

= Ademais, os requisitos previstos no art. 175 da LRP devem ser verificados.
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15.2 Livro n° 2 — Registro Geral e Livro 3 — Registro Auxiliar

No Livro n° 2, que cuida das matriculas de iméveis e dos registros ou averbagdes de
atos nao atribuidos ao Livro n°® 3, verificar-se-a se as fichas estdo preenchidas com

similitude ao dados cadastrados em meio eletronico;

O mesmo procedimento sera feito quanto ao Livro n° 3, que é destinado aos atos que,
embora ndo cuidem propriamente de imdveis, estdo vinculados ao registro de imoveis

por disposic¢ao legal,

As convengdes de condominio devem constar, exclusivamente, do Livro n® 3, com a

necessidade de averbacdo em cada matricula autbnoma.

15.3 Livro n° 4 — Indicador Real

Como repositério de todos os imoveis que figuram nos demais livros, verificar-se-a se
o Livro n° 4 traz sua identificagdo, a referéncia aos numeros de ordem dos outros

livros e as devidas anotacgdes.

15.4 Livro de Registro de Aquisicao de Iméveis por Estrangeiro

Verificar-se-a se esta ocorrendo o envio trimestral de comunicacdes ao INCRA e a
Corregedoria sobre as aquisicoes realizadas no periodo, inclusive a informagao

negativa;

Ainda quanto aos livros, necessario que a equipe de trabalho esteja ciente de que é
facultado ao registrador a manutengao exclusiva por meio eletrénico dos Livros n° 4 e

n°® 5, assim como do Livro de Registro de Aquisicao de Imoveis por Estrangeiro.

Além das analises dos livros alhures, a equipe de correi¢cao procedera a verificacdo da

observancia aos seguintes aspectos:

Em matriculas bloqueadas (art. 247 da LRP), onde conste indisponibilidade, a equipe

observara se houve ato posterior registrado.
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15.5 Das Exigéncias

ApoOs o protocolo do titulo, o oficial tera, até 15 (quinze) dias para examinar o
documento. Havendo alguma pendéncia, formulara as exigéncias seguindo as regras

da norma mencionada:

Todas as exigéncias deverdo ser indicadas em uma unica ocasido, exceto nas
hipoteses previstas nas normas de servigcos, e serao expedidas em papel timbrado

com a identificagdo do oficial ou escrevente, inclusive com sua assinatura;

As exigéncias precisam ser expostas de forma clara, vedada a mera alusdo ao artigo

da lei;
A nota de exigéncias sera entregue, mediante contrarrecibo;
A nota sera arquivada, em ordem cronolégica, em meio fisico ou eletronico;

Se o titulo precisar sair da serventia, sua devolugéo e reingresso serdo langados em

coluna propria do protocolo;

Se a exigéncia decorrer de Mandado em Execucéao Fiscal, o oficial devera comunicar

ao juizo, no prazo de 05 (cinco) dias, para ciéncia do exequente.

15.6 Da Suscitacao de Duvidas
A equipe de correicdo observara a obediéncia aos seguintes aspectos:

Havendo suscitacdo de duvida, verificar se fora efetuada anotacdo a margem da

prenotacédo, objetivando preservar a prioridade do titulo.

15.7 Dos Emolumentos
Quanto aos emolumentos, a correi¢cao focara diferentes aspectos. Dentre eles:

Sera verificado se nos atos sem conteudo econdmico imediato ou de natureza
constitutiva fora observados os emolumentos de acordo com valor estimado pelas

partes ou consignado no contrato;
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Verificar-se-a a observancia da redugdo de 50% (cinquenta por cento) dos
emolumentos em caso de aquisigao do primeiro imoével financiado pelo SFH, mediante

declaragao neste sentido do interessado;

Se ha cobrancga indevida de emolumentos quanto a prenotacdes realizadas somente

para exame/calculo, devendo estas ser requestadas pelo préprio usuario;

Restituicdo de 75% (setenta e cinco por cento) dos emolumentos no caso de registros
cancelados ap6s o decurso de prazo para cumprimento de exigéncias, quando estas

nao forem cumpridas, ou a pedido do apresentante;

15.8 Dos Imoveis Rurais

Quanto aos imdveis rurais, a correigao verificara se as matriculas trazem o registro da
reserva legal, com a prévia aprovacao da autoridade competente, ou fazem referéncia

a esse registro na matricula originaria;

Se ha indicios de fracionamento para fins urbanos em dissonancia das regras

previstas para o parcelamento de solo.

15.9 Loteamento

A equipe de correigdo analisara o arquivo dos registros de loteamento, (art. 18 e
seguintes da Lei 6.766, de 19/12/79);

Verificara a observancia do prazo de 180 (cento e oitenta) dias para a submissao do

projeto ao registro imobiliario, apos a sua aprovagao;
Necessidade de que nao haja lotes situados em mais de uma circunscri¢ao;

A vedacdo de processo simultaneo em diferentes circunscrigdes do mesmo

loteamento;

Possibilidade de consulta popular, independente de pagamento de emolumentos ou

custas;

Preenchimento dos requisitos dos arts. 18 e 24 da Lei 6.766/79.
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15.10 Outros exames
Serao verificados, ainda:

= A observancia ao prazo de 30 (trinta) dias para a conclusao dos pedidos de registro,
nos moldes do art. 188 da LRP;

= A observancia do prazo de 05 (cinco) dias para a expedigéo de certidoes;

= O envio regular das Declaragbes sobre Operacdes Imobiliarias (DOI) a Receita

Federal;
= O envio correto de informagdes do numero de atos registrados ao CNJ e a GEFEX;

= Se as penhoras de imovel estdo ocorrendo mediante a apresentacédo de certidao de

inteiro teor do ato, independente de mandado judicial (art. 659, § 4°, do CPC).

= O preenchimento dos formularios atinentes as correigdes com base nas informacgdes

levantadas ao longo da correigéo.
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