S3o Paulo, 18 de dezembro de 2019

Abaixo a atualizacdo do Capitulo XIll das Normas de Servico da Corregedoria Geral da
Justica - Servigos Extrajudiciais de Notas e de Registro promovida por grupo de estudo
especialmente nomeado para este fim e aprovada pelo Provimento CG n2 56/2019.

Material destinado aos colaboradores do 262 Tabelionato de Notas de Sdo Paulo para
estudo e atualizagdo.

Andlise comparativa realizada por Felipe Leonardo Rodrigues, tabelido substituto.
Exclusado

Inclusdo

Renumeracao

CAPITULO XIlI
DA FUNCAO CORRECIONAL; DAS DISPOSICOES GERAIS; DOS LIVROS E CLASSIFICADORES
OBRIGATORIOS E DOS EMOLUMENTOS, CUSTAS E DESPESAS DAS UNIDADES DOS SERVICOS
NOTARIAIS E DE REGISTRO

2. Afiscalizacdo serd exercida de oficio ou mediante representacao de qualquer interessado para
a observancia da continuidade, celeridade, qualidade, eficiéncia, regularidade e urbanidade na
prestacao dos servigos notariais e de registro, bem-ceome-de assegurados o acesso direto ao
notario ou registrador pelo usudrio e de o atendimento especifico das pessoas consideradas por
lei vulneraveis ou hipossuficientes.

14.1.(...)

e) existéncia de computador conectado a “laternet internet” e de endereco eletronico da
unidade para correspondéncia por “e-mail”;

14.3. Os notdrios e registradores, sob pena de responsabilidade, prestardo—e—manterde
atualizadas—cenforme—os—prazesfixados—tedas—as promoverdo até o ultimo dia util do més
subsequente as atualizages das informagdes do Portal do Extrajudicial da Corregedoria Geral
da Justica-e. As informacgdes do Portal Justica Aberta de deverdo ser prestadas no prazo fixado
pelo Conselho Nacional de Justica.

17.2. Serao observados, em cada unidade, os padrdes minimos de tecnologia da informacao
para seguranca, integridade e disponibilidade de dados para a continuidade da atividade pelos
servicos extrajudiciais definidos em ato normativo da Corregedoria Nacional de Justica.

19. Os notarios e registradores encaminharde—somente—ao—Juiz—Corregedor—Permanente;

arquivardo as amostras dos modelos dos carimbos, chancelas ou autenticacbes mecanicas,
utilizados nas unidades de servicos, bem como amostras das inclusdes ou alteracdes desses
modelos quando ocorrer.

30.(...)



30.1. As informacgdes poderdo ser prestadas independentemente da expedicdo de certidao,
qguando assim for solicitado, observados os emolumentos incidentes.

32.2. Sempre que houver qualquer altera¢do posterior ao ato cuja certiddo é pedida, deve o
oficial menciona-la, obrigatoriamente, ndo obstante as especificacdes do pedido, sob pena de
responsabilidade civil e penal, ressalvade-o-dispeste ressalvadas as hipdteses legais que proibem
a publicidade da alteragédo, tais como as dispostas nos artiges arts. 45 e 94 95 da Lei de Registros
Publicos.

36. (...)

36.1. Sempre que o livro for requisitado pelos dérgdos correcionais e demais autoridades
competentes, ou deva ser entregue por previsao legal ou normativa, serd arquivado na unidade
comprovante de retirada e devolugao.

38.1.1. Considerando a natureza dinamica do Livro de Controle de Depdsito Prévio, poderd este
ser escriturado apenas eletronicamente, com encerramento diario e assinatura digital, a critério
do delegatario, livro esse que serd impresso sempre que a autoridade judiciaria competente
assim o determinar, sem prejuizo da manutencao de cdpia atualizada em sistema de backup ou
outro método habil para sua preservagao.

38.1.2. A devolucdo do valor do depdsito prévio que exceder os emolumentos que forem
apurados como devidos na data da pratica do ato, ou que ndo forem devidos porque o ato ndo
for praticado, devera ser feita no prazo maximo de 30 dias, competindo ao responsavel pela
delegacdo adotar as medidas cabiveis para a consignacdo em favor do credor que ndo for
localizado para o recebimento.

38.4. O livro protocolo previsto no caput deste item é normativo, se destina aos documentos
em geral que ndo devam ser lancados em livro protocolo previsto na legislacdo, e sua
manutencdo é facultativa, desde que substituido por sistema de controle seguro de entrada e
saida de documentos.

39. Os livros obrigatérios serdo abertos, numerados, autenticados e encerrados pelo notério ou
registrador, podendo ser utilizado, para tal fim, processo mecanico de autenticagdo
previamente aprovado pela autoridade judicidria competente. Os termos de abertura e de
encerramento serdo lavrados e datados quando da abertura do livro.

42.3. Os livros e papéis pertencentes ao arguive acervo do cartério ali permanecerdo
indefinidamente: enquanto durarem os prazos de arquivamento fixados em lei ou norma.

44. A receita serd lancada no Livro Registro Diario da Receita e da Despesa separadamente, por
especialidade, de forma individualizada, no dia da pratica do ato, ainda que o delegatario ndo
tenha recebido os emolumentos, devendo discriminar-se sucintamente, de modo a possibilitar-
Ihe identificacdo com a indicacdo, quando existente, do nimero do ato, ou do livro e da folha

em que praticado;-eu-ainda-o-doprotoecole.

46. No langamento da receita, além do seu montante, havera referéncia ao nimero do ato, ou
do livro e da folha em que praticado,eu-de—pretecele; de forma que possibilite sempre a sua
identificacdo.

49.(...)



k) o valor que for recolhido a titulo de Imposto Sobre Servico — ISS devido pela prestacao do

servico extrajudicial, quando incidente sobre os emolumentos percebidospelo-delegatdrie; sem
previsdo do seu repasse ao solicitante do ato.

57.(...)

g) guias referentes a parte dos emolumentos devidas ao Estado, a Carteira de Previdéncia das
Serventias ndo Oficializadas, a entidade gestora dos recursos destinados ao custeio dos atos
gratuitos praticados pelos Oficiais do Registro Civil das Pessoas Naturais e ao Fundo de Despesas
Especiais do Tribunal de Justica; e ao Fundo Especial de Despesa do Ministério Publico do Estado
de S3o Paulo.

“_n

57.4. O classificador previsto na alinea “g” destina-se ao arquivamento das guias de

recolhimento mencionadas, faculade-o-arguivamenteo—conjunto-eu-separade separadamente

por ente credor.

58. 0 pagamento das despesas e emolumentos, quando previstos em lei, sera feito diretamente
ao notdrio ou ao registrador, que deverd passar cota e obrigatoriamente emitir recibo,
acompanhado de eentra-reeibe contrarrecibo, com especificagdo das parcelas relativas a receita
dos notarios e registradores, a receita do Estado, a contribuicdo a Carteira de Previdéncia das
Serventias ndo Oficializadas, a parte destinada ao custeio dos atos gratuitos praticados pelos
Oficiais do Registro Civil das Pessoas Naturais, a parte destinada ao Fundo de Despesas Especiais
do Tribunal de Justica, ao Fundo Especial de Despesa do Ministério Publico do Estado de Sdo
Paulo, a Contribuicdo de Solidariedade, e quaisquer outras despesas autorizadas.

60. A emissdo de recibo por impressora fiscal, conforme as normas préprias e as exigéncias da
Secretaria da Fazenda Estadual, dispensa a emissdo de outro tipo de recibo - incluindo o do item
70 62- e eontra-recibe contrarrecibo, ressalvada a obrigatoriedade da cota-recibo.

62. Além da cota-recibo a que se refere o item 66 58, os notdrios e registradores dardo recibo
de que constardo, obrigatoriamente, sua identificagdo e a do subscritor, a declaragdo do
recebimento e o montante total e discriminado dos valores pagos.

62.1. Sera mantido, por dez anos, em repositdrios tradicionais ou eletronicos, cépia dos recibos
e, por 5 anos, a dos eentrarecibos contrarrecibos, em meio fisico ou eletrénico, comprobatdrios
de entrega do recibo de pagamento dos atos praticados ao interessado.

62.2. O disposto nos itens 6670 58, 62 e 70 62.1, relativamente a expedi¢cdo de recibos e de
eentra-recibes contrarrecibos, ndo se aplica ao servigco de protestos de titulos nem aos atos de
reconhecimento de firmas e de autentica¢do de cdpias de documentos, ressalvada exigéncia da
Secretaria da Fazenda Estadual de emissdo de recibo por impressora fiscal, a ser respeitada para
todos os servicos e atos indicados nas normas estaduais especificas.

67. A Unido, os Estados, o Distrito Federal, os Municipios, e as respectivas autarquias, sdo isentos
do pagamento das parcelas dos emolumentos destinadas ao Estado, a Carteira de Previdéncia
das Serventias ndo Oficializadas da Justica do Estado, ao custeio dos atos gratuitos de registro
civil e ao Fundo Especial de Despesa do Tribunal de Justica e ao Fundo Especial de Despesa do
Ministério Publico do Estado de S3o Paulo.

68. Sdo gratuitos os atos previstos em lei e os praticados em cumprimento de mandados e
demais titulos judiciais expedidos em favor da parte beneficiaria da justica gratuita, sempre que
assim for expressamente determinado pelo Juizo.



68.2. Os atos praticados em razdo da Regularizagdo Fundidria Urbana de Interesse Social
(REURB-S) serdao compensados com recursos advindos do fundo previsto no artige art. 73 da Lei
n. 13.465, de 2017.

74.1. Amulta prevista na Lei Estadual n2 11.331/2002 constituird renda do Estado, devendo seu
recolhimento e a restituicao devida ao interessado serem efetuados no prazo de 05 dias uteis,
a contar da decisao definitiva, pelo notario ou registrador.

80. (...)

b) atender por ordem de chegada, assegurada prioridade as pessoas com deficiéncia, aos idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, com prioridade especial aos maiores de 80
(oitenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancgas de colo e aos obesos, exceto
no que se refere a prioridade de registro prevista em lei;

h) assegurar ao usuario as informacdes precisas sobre o nome do notario ou registrador e dos
prepostos que |he atendem, formuldrios, procedimentos—fermuldries e outros dados
necessarios a prestacao dos servicos.

80.3. O atendimento telefénico aos usuarios serd prestado no hordrio de expediente e limitado
as informacgGes que ndo demandarem a presenca do solicitante em cartério.

82. (...

g) Existéncia de ao menos duas cdpias de seguranca, sendo uma de armazenamento interno na
serventia (em disco rigido removivel, microfilme ou servidor RAID}), e a-outra externa (em
mierofilme;-servidorexterno-alocade-em-datacenter ou servico de STORAGE no modelo NUVEM
(PaaS - Platform As A Service), com SLA (acordo de nivel de servigo) que garanta backup dos
dados armazenados. Os servigos de datacenter e de Storage devem ser contratados com pessoa
juridica regularmente constituida no Brasil;

83.(...)

a) Comuns a todos os notdrios e registradores — Livros: Registro Diario da Receita e da Despesa;
Protocolo; CorreigGes; Controle de Depdsito Prévio; e Auxiliar de Protocolo. Observagdo: o
arquivo de seguranga dos livros normativos de protocolo poderd ser formado por meio
informatizado, dispensada a assinatura digital e a reproducdo de imagem.

d) Registro Civil de Pessoas Naturais - Livros: “A” - de registro de nascimento; “B” — de registro
de casamento; “B Auxiliar”; - de registro de casamento Religioso para Efeitos Civis; “C” - de
registro de obitos; “C Auxiliar”; - de registro de natimortos; “E” - de inscri¢cdes dos demais atos
relativos ao estado civil; Protocolo de Entrada se nao for substituido por outro sistema seguro
de controle; e Lavratura de Procuracbes, Revogacdes de Procuracbes, Renlncias e
Substabelecimentos.

Observacdo: a critério do Oficial de Registro, a formacdo de arquivo de seguranca do Livro “D —
de registro de proclama” podera ser dispensada.

88.2. Para a finalidade prevista no subitem 96- 88.1, os responsaveis pelas delega¢des de notas
e de registro encaminharao aos CEJUSCs de sua regido os dados



101.2. Ao apresentante do requerimento serd dado recibo do protocolo com indicagdo de todos
os valores pagos a titulo de depdsito prévio, acompanhado de eentra-reeibe contrarrecibo
assinado pelo requerente, especificando-se as parcelas relativas a receita dos notarios e
registradores, a receita do Estado, a contribuicdo a Carteira de Previdéncia das Serventias ndo
Oficializadas, a destinada ao custeio dos atos gratuitos praticados pelos Oficiais do Registro Civil
das Pessoas Naturais, a parte destinada ao Fundo de Despesas Especiais do Tribunal de Justica,
a Contribuicdao de Solidariedade, e quaisquer outras despesas autorizadas. O eentra-recibe
contrarrecibo serd arquivado em classificador prdprio para essa finalidade.

104. Os servigos notariais e de registro manterdo espaco reservado em suas dependéncias para
a realizacdo das sessdes de conciliacdo e de mediacdo durante o horario de atendimento ao
publico, observando as orientacdes de estrutura emitidas pelo NUPEMEC — Nucleo Permanente
de Métodos Consensuais de Solucdo de Conflitos que superarem os requisitos minimos fixados
em conformidade com os itens 208 14 e seguintes do Capitulo XIlIl das Normas de Servico da
Corregedoria Geral da Justica.

121. Na hipdtese de o arquivamento do requerimento ocorrer antes da sessdo de conciliagdo ou
de mediacdo, 75% (setenta e cinco por cento) do valor recebido a titulo emolumentos sera
restituido ao requerente mediante recibo, com arquivamento do eentra-recibe contrarrecibo,
assinado pelo requerente, em classificador préprio.

123. Devera ser utilizado selo digital nos termos de conciliagdo e de mediacdo e para a
restituicdo de emolumentos a que se refere o item 429 121, em conformidade com as normas
relativas ao selo.



