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Processo AUTENTICACAO

Prazo Legal de Entrega IMEDIATO

Definicdo — Autenticacdo significa declarar que a cépia esta igual ao documento apresentado (E o
ato de dar fé publica a fotocépia de um documento original). Este € um trabalho do tabelido,
profissional que tem a fé publica do Estado. A autenticagao faz prova plena do fato de que a cépia é
idéntica ao documento. A autenticagcdo serve para multiplicar documentos, garantindo as pessoas
estranhas que necessitem acreditar nas coépias, que elas tém a mesma validade, a mesma fé do
documento verdadeiro. A autenticacao inverte o 6nus de prova num processo judicial. Contestada a

autenticacao, devera ser provada a falsidade e que o tabelido errou no ato.
Entradas / Documentacao necessaria — Documento original que pretende fotocopiar.

Utilidade — Dar veracidade a uma coépia. Uma copia precisa ser autenticada pela simples razao de
que uma montagem de documento, feita com auxilio de uma maquina copiadora, ou auxilio de um
scanner é ato muito simples de ser feito e de ser modificado. Por essa razao, € necessario que o
notario, que tem fé publica, diga que “a copia confere com o original apresentado” tanto a frente do

documento quanto ao verso.

Saida — Copia autenticada.

o Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios . ] . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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Processo RECONHECIMENTO DE FIRMA
Prazo Legal de Entrega IMEDIATO

Definigdo — E o ato de garantir como auténtico determinada assinatura (firma). O Tabelido ou seu
preposto tem confianga e credibilidade suficientes para, por escrito assegurar que a assinatura
apresentada se identifica com outra do seu respectivo autor aposta em seu cartdo de autégrafo de
posse do tabelionato. O reconhecimento de firma serve para que estranhos que necessitem
contratar ou receber um documento da pessoa que o assina, tenha certeza indubitavel que a
assinatura € o0 mesmo da pessoa signataria. O reconhecimento de firma impede também que a
pessoa pretenda negar a propria assinatura. O reconhecimento de firma inverte o énus da prova
num processo judicial. Contestado o reconhecimento, devera ser provada a falsidade e que o

tabeli&o errou no ato.

Tipos de Reconhecimento

Por autenticidade: no reconhecimento auténtico, o tabelido da certeza plena de que a assinatura é
da pessoa que assinou. E exigida sua presenca.

Também é necessario assinar termo de comparecimento com custo atual.

Por autenticidade documento CRV: 0 mesmo para autenticidade normal com alterag&o no custo.
Por semelhanga, com valor: este reconhecimento € para documentos que tenham valor

econdbmico. Nele, o tabelido, a vista da ficha de assinaturas depositada previamente pela pessoa

que assina, declara que a assinatura é semelhante aquela constante do arquivo.
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Por semelhancga, sem valor: nos documentos que n&o tenham valor econémico, o tabelido, a vista
da ficha de assinaturas depositada previamente pela pessoa que assina, declara que a assinatura é

semelhante aquela constante do arquivo.

Dica: O reconhecimento por autenticidade é o unico que da 100% de certeza sobre a autoria do

documento.

Utilidade — Analise da identidade da parte e sua capacidade, além da analise da auséncia de
ilegalidade no documento submetido ao crivo do notario. O reconhecimento de firma confere ao
documento valor que nao tinha antes, em razdo da prévia observacdo de seu conteudo pelo
Tabelido. Assim, ja se vislumbra uma maior seguranca para as partes quando um documento tem
as firmas reconhecidas. Nao esta aqui se dizendo que o documento particular com firmas
reconhecidas gera a seguranca juridica esperada pelas partes, mas que garante a presuncao de
veracidade quanto a assinatura aposta, a identidade dos firmatarios e a auséncia de uma ilegalidade
flagrante no documento. Portando, longe de ser uma burocracia, o reconhecimento de firma, em

raz&o da seguranga agregada pelo ato aos documentos particulares, ndo deve ser dispensado.

Entradas / Documentacdo necessaria — Ter assinatura guardada em nossos arquivos (firma).
Documento original, obrigatoriamente preenchido, sem rasura e subscrito com a assinatura a ser
reconhecida.

Obs. Nao havendo assinatura (firma) nos arquivos do cartério, se faz necessario a guarda do

mesmo (abertura de firma).

Saida — Documento com firma reconhecida.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.
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Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo PROCURACAO
24 horas

Prazo Legal de Entrega
I[dosos - Imediato

Definigdo — E o ato pelo qual & parte (outorgante) nomeia outrem (outorgado ou procurador) para,
em seu nome, praticar atos ou administrar interesses.

A sua realizagao prescinde das mesmas cautelas relativas a identificagdo da parte e do objeto, que
s&o tomadas por ocasido da lavratura de um instrumento publico, visando resguardar a segurancga

juridica das relagdes ai envolvidas.

Tipos de Procuragao:

Mandato

E o contrato pelo qual alguém recebe de outrem poder para, em seu nome, praticar atos ou

administrar interesses (artigo 1288 do C. Civil).

A procuracéao € o instrumento do mandato. A pessoa que confere os poderes chama-se mandante
ou constituinte; a que recebem esses mesmos poderes e atua na vida juridica em nome e por conta
do mandante denomina-se mandatario ou procurador.

Substabelecimento do Mandato

Conforme ensina Claudio Martins (Teoria e pratica dos atos notariais) substabelecer é "substituir,

sub-rogar, transferir, pér em lugar de outrem, nomear como substituto”.
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Da-se o substabelecimento do mandato quando o mandatario transfere a outra pessoa os poderes
que lhe foram conferidos, a fim de executar o encargo que lhe competia. Pode ser no todo ou em
parte, com ou sem reserva de poderes.

Entradas / Documentag¢ao necessaria —

Cédula de Identidade
Cartao de Identificagédo do Contribuinte (CPF) dos outorgantes e informar a nacionalidade, profisséo,

estado civil e residéncia.

Também é aceito a Cédula de Identidade expedida pelos 6rgaos controladores do exercicio
profissional (art. 1° da Lei Federal 6206/75) e o passaporte no caso de estrangeiros ndo residentes

no Pais com seu CPF se n&o tiver retirar na receita federal.
Caso se trate de pessoas juridicas que vao figurar como parte outorgante é necessaria a
apresentacdo dos documentos comprobatorios da representagdo (contrato social e eventuais

alteracdes), CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas).

Utilidade — Serve para representacao, isto €, alguém (o outorgante), que nao pode (ou ndo quer)

estar presente ao ato a ser praticado, é representado por outrem (o procurador ou outorgado).

Saida — Procuragéao.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ ) _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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Processo TESTAMENTOS
Prazo Legal de Entrega 30 dias

Definicdo — Testamento é o ato notarial pelo qual uma pessoa, o testador, declara como e para
quem deseja deixar seus bens para depois de sua morte. E um ato que pode ser revogado ou
reformado enquanto o testador viver e estiver lucido e s6 vale apés a morte do testador. O
testamento serve para pacificar a sucessdo ou para que o testador disponha de seu patrimbnio a
favor de outras pessoas que n&o sejam os seus herdeiros legais.

Tipos de testamento:

A lei prevé trés tipos de testamento:

Testamento publico: feito pelo tabelido perante duas testemunhas. Faz prova plena.

Testamento cerrado: escrito pelo testador que leva ao tabelido para que este o aprove perante

duas testemunhas.

Testamento particular: feito pelo testador ou alguém ao seu pedido, perante trés testemunhas.

Apos a morte do testador devera ser confirmado por um juiz.

Entradas / Documentagao necessaria — Necessario consultar o cartorio.

Utilidade — Alteracdes ou corregoes de informagdes de documentos.

Saida — Documento averbado mediante mandado judicial.
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o Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ ] _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo ESCRITURA
Prazo Legal de Entrega 30 dias

Definicdo — A escritura publica € o documento que representa a declaragéo de vontade de uma
pessoa ou 0 negoécio de varias pessoas ou empresas. A escritura publica notarial tem a maior forga
probante do direito brasileiro. Isto significa que quem contesta a escritura deve provar que o tabelido
de notas cometeu algum erro ao lavrar o ato. E se o tabelido errar, ele deve responder por isso,
refazendo o ato sem custo.

A escritura serve para formalizar os atos e os negdcios das pessoas, com a maxima forca
probante.

O testamento necessita de 2 (duas) testemunhas. Na escritura de convivéncia ou unido estavel, é
conveniente a presenca de 1 (uma) ou 2 (duas) testemunhas para comprovarem certos fatos.

O Cadigo Civil obriga a escritura publica sempre que o valor do imoével ou direito imobiliario

ultrapassar a quantia de 30 salarios minimos.

Entradas / Documentagao necessaria:

Documento de identidade e CPF do vendedor, inclusive do conjuge se casado.
Certiddes negativas dos cartorios distribuidores no civel, criminal e federal.
Certidao negativa dos cartorios de protestos ou do cartdrio distribuidor de protestos
Escritura definitiva registrada no cartério de registro de imoveis
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Certidao negativa de 6nus expedida pelo cartério do registro de imdveis respectivo
Certiddao de origem vintenaria do imével também expedida pelo cartério do registro de
iméveis respectivo

e Certiddo negativa de débitos municipais nos casos de iméveis urbanos, ou certiddo negativa
de débitos expedida pelo INCRA nos casos de imdveis rurais.

e Comprovantes de pagamento de contas de agua e esgotos, energia elétrica, gas,
relativamente aos ultimos 06 (seis) meses.

e Declaragdo de inexisténcia de débitos firmada pelo sindico quando tratar-se de unidade
vinculada a condominios

e Certidao negativa de débitos expedida pelo IAPAS quando o vendedor for pessoa juridica, ou
declaracao, no corpo do contrato ou da escritura, de ndo € empregador e que ndo se acha
abrangido pelas restricdes da Lei orgénica da Previdéncia Social e do Funrural nos iméveis
urbanos (pessoa fisica).

Utilidade — Seguranga Juridica

Saida — Escritura Publica

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ ) _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo EMANCIPACOES
Prazo Legal de Entrega 3 dias
Definigao:

EMANCIPACAO - A emancipacdo é a aquisicdo da plena capacidade civil pelo menor. A
emancipagao subdivide se em 03 espécies, quais sejam legal, voluntaria e judicial. A emancipagao

judicial vem prevista num rol taxativo do art. xxx do cédigo civil. Ja a judicial € aquela por meio da

Desenwolvimento: Conceitus Gestdo Empresarial & Publica




Data 22/08/2023

PROCEDIMENTO SISTEMICO

Folha 9de 24

Elaboracao:
Nome: Haroldo Correa Cavalcanti
Neto
Ass.:

Aprovacao:
Nome: Haroldo Correa Cavalcanti
Neto
Ass.:

&

Revisdo: 01

ENTRADAS E SADAS [
DOS PROCESSOS E SUAS INTERAGOES |Revisso | Ag0sto/2024

Vigéncia Agosto/2025

ODS-Objetivos de
Desenvolvimento
Sustentavel

( x ) Original Cépia: () Controlada

() Copia N° () Nao Controlada

Alteracoes: Rev 01 - Sem alteracao.

qual o menor, sob tutela, entra com agao judicial para ser emancipado civimente, livrando de

obrigagbes o seu tutor. A

emancipagao consensual, e feita no tabelionato de notas através da

escritura publica feita pelo tabelido de notas a requerimento dos pais do menor.

Somente podem ser emancipados os maiores de 16 anos e menores de 18 anos. O documento que

concede a emancipagao deve ser levado a registro obrigatoriamente no 1° cartério de registro civil

das pessoas naturais da comarca onde reside o interessado.

Entradas / Documentagao

necessaria:

EMANCIPACAO - Uma Escritura publica de Emancipacdo previamente feita pelos pais do

Emancipado (que pode ser realizada em qualquer Tabelido de Notas).

Utilidade — Seguranga Juridica

Saida — Emancipacdes e Interdicdes

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Processo

INVENTARIO E PARTILHA

Prazo Legal de Entrega

(consultar)

Definigdao — O inventario € o documento pelo qual se faz a apuragao do patriménio deixado por uma

pessoa falecida. A partilha decorre do inventario: é a divisdo do patriménio do falecido entre seus

Desenwolvimento: Conceitus Gestdo Empresarial & Publica
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herdeiros e cOnjuge, se houver. O inventario e a partilha servem para dividir e legitimar heranca da

pessoa falecida.

Entradas / Documentagao necessaria:

Herdeiros e conjuge supérstite:

Fotocopia do RG e CPF, inclusive do cénjuge (e apresenta¢éo do original);

Certiddo de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocépia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial
que a expediu. Prazo da certiddo: 90 dias;

Pacto antenupcial registrado, se houver;

Fotocopia da certidao de ébito com firma reconhecida no original do oficial que a expediu (se viuvo);
Informar endereco;

Informar profissao.

Falecido:

Fotocopia RG e CPF (e apresentagao do original);

Certiddo de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocépia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial
que a expediu. Prazo da certidao: 90 dias;

Pacto antenupcial registrado, se houver;

Fotocopia da certidao de obito.

Certidao negativa conjunta da Receita Federal e PGFN (internet);

Certidao de feitos ajuizados (distribuicdo Civel, executivos fiscais, federal, trabalhista e criminal).

Bens imoveis:

Urbano:

Desenwolvimento: Conceitus Gestdo Empresarial & Publica
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Certiddo de matricula ou transcricdo atualizada (prazo de 30 dias a partir da data de expedi¢céo). A
certidao deve estar atualizada no momento da lavratura da escritura, e ndo no momento da entrega
dos documentos no cartorio;

Declaragédo de quitagdo de condominio assinada pelo sindico, com firma reconhecida e copia
autenticada da ata de elei¢ao do sindico (se apartamento);

Carné do IPTU do ano vigente;

Certidao negativa de tributos fiscais municipais pendentes sobre os imoveis;

Valor atribuido ao imoével para efeitos fiscais.

Rural:

Certidao de matricula ou transcri¢céo atualizada (prazo de 30 dias a partir da data de expedigao). A
certiddo deve estar atualizada no momento da lavratura da escritura, e ndo no momento da entrega
dos documentos no cartorio;

Certidao de regularidade fiscal do imdvel emitida pela Secretaria da Receita Federal;

CCIR - Certificado de Cadastro de Imével Rural;

5(cinco) ultimos comprovantes de pagamento do ITR - Imposto Territorial Rural;

Ultima DITR - Declaragéo do Imposto sobre a Propriedade Rural;

Valor atribuido ao imovel para efeitos fiscais.

Bens moéveis:
Documentos que comprovem o dominio e pregco de bens maéveis, se houver (ex: extrato bancario);
Automdével - avaliagao pela FIPE e copia autenticada do documento de propriedade;

Mobveis que adornam os imdveis - valor atribuido pelas partes;

Desenwolvimento: Conceitus Gestdo Empresarial & Publica
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Pessoa Juridica: n° do CNPJ, fotocopia autenticada do contrato ou estatuto social, ultima alteracao e
alteragdo em que conste modificagdo na diretoria e balanco patrimonial anual da empresa assinada
pelo contador.

Advogado:

Copia da carteira profissional - OAB (e apresentag¢ao do original);

Informar estado civil;

Informar endereco profissional;

Telefone e e-mail;

Primeiras declaragdes e partilha dos bens (informal): incluir quem sera o inventariante;

Declaracdo assinada pelo advogado e todos os herdeiros solicitando a abertura da escritura de

inventario no cartorio.

Outros documentos:

Procuragao atualizada (prazo de 90 dias a partir da expedi¢céo do traslado ou da certiddo). Quando
for de fora do Estado, com firma reconhecida do oficial que a expediu;

Substabelecimento da procura¢éo atualizado (prazo de 90 dias a partir da expedigao do traslado ou

da certiddo). Quando for de fora do Estado, com firma reconhecida do oficial que a expediu.

Utilidade — Juridica

Saida — Inventario

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ ] _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenwolvimento: Conceitus Gestdo Empresarial & Publica
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Processo SEPARACAO E DIVORCIO
Prazo Legal de Entrega (consultar)

Definicdao — O que é separagao e o que é preciso para fazer uma separagao?

A separagado € o rompimento da unido conjugal. A separagédo pée fim ao regime de bens, mas o
casamento subsiste até o divércio. As pessoas separadas ndo podem se casar hovamente. Para
que a separacgao seja realizada, ndo pode haver conflito entre o casal (o marido e a mulher devem

estar de comum acordo) e ndo pode haver filhos menores ou incapazes.

O que é divorcio e o que é preciso para fazer um divorcio?
O divércio é a dissolugao absoluta do vinculo conjugal. Com o divércio, a pessoa pode se casar
novamente. Para que o divorcio seja realizado, ndo pode haver conflito entre o casal (0 marido e a

mulher devem estar de comum acordo) e ndo pode haver filhos menores ou incapazes.

Entradas / Documentagao necessaria:

O casal devera comparecer acompanhado de seu (s) advogado (s). Tanto para o divércio quanto
para a separagao. Pode ser um advogado para atender os dois conjuges.

Separagao consensual sem partilha

Documentos dos conjuges:

Fotocépia do RG e CPF (e apresentagao do original);
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Certiddao de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocépia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial
que a expediu. Prazo da certidao: 90 dias;

Informar endereco;

Informar profissao.

Advogado:

Copia da carteira profissional - OAB (e apresentagao do original);
Estado civil;

Endereco profissional;

Telefone e e-mail.

Observacgoes:

As partes devem ter CPF individual préprias.

Quando o casal é casado sob o regime da comunh&o universal, da separagéo total ou de aquestos,
€ necessario o prévio registro do pacto antenupcial no registro de iméveis do domicilio dos cdnjuges.

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.

Divércio direto sem partilha

Documentos dos cOnjuges:

Fotocopia do RG e CPF (e apresentacao do original);

Certiddao de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocépia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial
que a expediu. Prazo da certiddo: 90 dias;

Informar endereco;

Informar profissao.
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Advogado:

Copia da carteira profissional - OAB (e apresentag¢ao do original);
Estado civil;

Endereco profissional;

Telefone e e-mail.

Observacgoes:

As partes devem ter CPF individual préprias.

Quando o casal é casado sob o regime da comunh&o universal, da separacgao total ou de aquestos,
€ necessario o preévio registro do pacto antenupcial no registro de iméveis do domicilio dos cdnjuges.

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.

Separacgao consensual com partilha

Documentos dos cénjuges:

Fotocopia do RG e CPF (e apresentacao do original);

Certiddo de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocépia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial
que a expediu. Prazo da certidao: 90 dias;

Informar endereco;

Informar profissao.

Bens imdéveis:

Urbano:
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Certiddo de matricula ou transcricdo atualizada (prazo de 30 dias a partir da data de expedi¢céo). A
certiddo deve estar atualizada no momento da lavratura da escritura, € ndo no momento da entrega
dos documentos no cartorio;

Declaracao de quitagdo de condominio assinada pelo sindico, com firma reconhecida e cépia
autenticada da ata de elei¢ao do sindico (se apartamento);

IPTU do ano vigente;

Certidao negativa de tributos fiscais municipais pendentes sobre os imoveis;

Valor atribuido ao imoével para efeitos fiscais.

Rural:

Certidao de matricula ou transcricao atualizada (prazo de 30 dias a partir da data de expedicdo). A
certidao deve estar atualizada no momento da lavratura da escritura, € ndo no momento da entrega
dos documentos no cartorio;

Certidao de regularidade fiscal do imodvel emitida pela Secretaria da Receita Federal;

CCIR - Certificado de Cadastro de Imével Rural;

5(cinco) ultimos comprovantes de pagamento do ITR - Imposto Territorial Rural;

Ultima DITR - Declaracao do Imposto sobre a Propriedade Rural;

Valor atribuido ao imovel para efeitos fiscais.

Bens moéveis:

Documentos que comprovem o dominio e pregco de bens maéveis, se houver (ex: extrato bancario);
Automdével - avaliagao pela FIPE e copia autenticada do documento de propriedade;

Mobveis que adornam os imdveis - valor atribuido pelas partes;

Pessoa Juridica: n°® do CNPJ, fotocépia autenticada do contrato ou estatuto social, ultima alteragéo e
alteracdo em que conste modificagao na diretoria e balango patrimonial anual da empresa assinada

pelo contador.
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Advogado:

Copia da carteira profissional - OAB (e apresentag¢ao do original);
Estado civil;

Endereco profissional;

Telefone e e-mail.

Observacgoes:

As partes devem ter CPF individual proprio.

Quando o casal é casado sob o regime da comunh&o universal, da separacgao total ou de aqliestos,
€ necessario o preévio registro do pacto antenupcial no registro de iméveis do domicilio dos cdnjuges.

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.

Divorcio direto com partilha

Documentos dos cénjuges:

Fotocopia do RG e CPF (e apresentacao do original);

Certiddo de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocépia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial
que a expediu. Prazo da certidao: 90 dias;

Informar endereco;

Informar profissao.

Bens imoveis:

Urbano:
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Certiddo de matricula ou transcricdo atualizada (prazo de 30 dias a partir da data de expedi¢céo). A
certiddo deve estar atualizada no momento da lavratura da escritura, € ndo no momento da entrega
dos documentos no cartorio;

Declaracao de quitagdo de condominio assinada pelo sindico, com firma reconhecida e cépia
autenticada da ata de elei¢ao do sindico (se apartamento);

IPTU do ano vigente;

Certidao negativa de tributos fiscais municipais pendentes sobre os imoveis;

Valor atribuido ao imoével para efeitos fiscais.

Rural:

Certidao de matricula ou transcricao atualizada (prazo de 30 dias a partir da data de expedicdo). A
certidao deve estar atualizada no momento da lavratura da escritura, € ndo no momento da entrega
dos documentos no cartorio;

Certidao de regularidade fiscal do imodvel emitida pela Secretaria da Receita Federal;

CCIR - Certificado de Cadastro de Imével Rural;

5(cinco) ultimos comprovantes de pagamento do ITR - Imposto Territorial Rural;

Ultima DITR - Declaracao do Imposto sobre a Propriedade Rural;

Valor atribuido ao imovel para efeitos fiscais.

Bens moéveis:

Documentos que comprovem o dominio e pregco de bens maéveis, se houver (ex: extrato bancario);
Automdével - avaliagao pela FIPE e copia autenticada do documento de propriedade;

Mobveis que adornam os imdveis - valor atribuido pelas partes;

Pessoa Juridica: n°® do CNPJ, fotocépia autenticada do contrato ou estatuto social, ultima alteragéo e
alteracdo em que conste modificagao na diretoria e balango patrimonial anual da empresa assinada

pelo contador.
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Advogado:

Copia da carteira profissional - OAB (e apresentag¢ao do original);
Estado civil;

Endereco profissional;

Telefone e e-mail.

Observagoes:

As partes devem ter CPF individual proprio.

Quando o casal é casado sob o regime da comunh&o universal, da separacgao total ou de aqliestos,
€ necessario o preévio registro do pacto antenupcial no registro de iméveis do domicilio dos cdnjuges.

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.

Conversao da separagao em divorcio

Documentos dos cénjuges:

Fotocopia do RG e CPF (e apresentacao do original);

Certiddo de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocépia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial
que a expediu. Prazo da certidao: 90 dias;

Informar endereco;

Informar profissao.

Advogado:

Copia da carteira profissional - OAB (e apresentag¢ao do original);
Estado civil;

Endereco profissional;

Telefone e e-mail.
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Observacodes:

As partes devem ter CPF individual préprio.

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.

Utilidade — Juridica

Saida — Separagéo

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Processo

ATAS NOTARIAS

Prazo Legal de Entrega

(consultar)

Definicdo — Ata Notarial € o documento escrito pelo tabelido que prova a existéncia de um

determinado fato ou situacdo. Serve para pré-constituir prova dos fatos. Muitas vezes nao temos

como provar uma situagdo potencialmente perigosa ou danosa. O tabelido é, portanto, uma

testemunha cujo ato vai ter fé publica e fazer prova plena perante qualquer juiz ou tribunal.

Quando usar a Ata Notarial?

Para provar uma situagcdo que, a seu critério, podera |lhe causar algum prejuizo. Veja alguns

exemplos:
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Atas de reunibes de condominio: quando ha litigio, um grupo de condéminos pode ser prejudicado

pela redacao oficial dos fatos desenrolados em assembiléia.

Atas de reunibes societarias: quando ha um litigio, um s6cio ou um grupo pode prejudicar outros

socios pela redagao oficial dos fatos desenrolados na reunido ou assembleia.

Atas de mensagem eletrbnica (e-mail): prova o conteudo da mensagem e o IP emissor.

Atas de abertura de cofres bancarios: prova a existéncia do conteudo no momento da abertura,

forgada ou nao, do cofre.

Atas de entrega de chaves: prova a entrega das chaves por parte do locatario ou eventual recusa

em aceita-las por parte do locador.

Atas de verificagdo do estado de um imoével ou um bem maovel. prova a situagao fisica do imovel.

Precisa de Advogado?

Nao é preciso de Advogado. Vocé pode solicitar diretamente ao tabelido. Se vocé tiver um advogado,

consulte-o e decida com ele sobre a conveniéncia de fazer uma ata notarial.

Entradas / Documentag¢ao necessaria — Para maiores informagdes sobre estes atos, entre em

contato com o Cartério.

Utilidade — Serve para pré-constituir prova dos fatos.

Saida — Atas notariais
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Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular
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