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POC SREI
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DO REGISTRO

DE IMOVEIS (TTDD)

METODOLOGIA

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante da
classificacdo e avaliacdo dos documentos, que tfem por objetivo definir prazos de guarda
e destinacdo para garantir o acesso ¢ informacdo a quantos dela necessitem.

A aplicacdo da tabela refere-se aos procedimentos adotados para selecdo e
destinacdo dos documentos, uma vez cumpridos os prazos de guarda estabelecidos.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizacdo do instrumento

ASSUNTO

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos,
hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades desempenhadas
pela serventia de Registro de Imdveis e estruturadas segundo o Céddigo de Classificacdo.

‘ PRAZOS DE GUARDA

Indicacdo do tempo necessdrio para arquivamento dos documentos nas fases
corrente (maior frequéncia de acesso e uso) e intermedidria (menor frequéncia de
acesso).

| DESTINACAO FINAL

Neste campo é registrada a destinacdo estabelecida que pode ser a eliminagdo,
guando o documento n&o apresenta valor secunddrio (probatdrio ou informativo) ou a
guarda permanente, quando as informacodes contidas no documento sdo consideradas
importantes para fins de prova, informacdo e pesquisa

OBSERVACOES

Neste campo sdo registradas informacdes complementares e justificativas,
necessdrias d correta aplicacdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientacdes quanto &
alteracdo do suporte da informacdo e aspectos elucidativos quanto d destinacdo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

CONSULTA/REFERENCIA NORMATIVA E LEGISLATIVA
Indicacdo das leis e atos normativos pesquisados para elaboracdo da fabela.

A versdo 1 da tabela (anexo |) foi apresentada a Comissdo Especial para Gestdo
Documental do Foro Extrajudiciall, instituida pela Resolucdo CNJ 110 de 2010 e Portaria
CONARQ 94/2010 sendo registrada no Processo CNJ n. 342.891 (pgs 118-131).

! Documentacio disponivel em: https://folivm.wordpress.com/. Acesso em 11/02/2019.
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POC SREI
PROPOSTA DE TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DO REGISTRO DE IMOVEIS

Proposta para Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos arquivisticos do REGISTRO DE IMOVEIS
Prazo de guarda nas unidades
extrajudiciais Destinagdo - Consulta/Referéncia R .
Assunto ) N a6 Observagbes a/ . Consulta/Referéncia legislativa
Fase . Final normativa
Fase Intermedidria
Corrente
Classe 0 - SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO
2 ATIVIDADES-FIM
2.4 REGISTRO DE IMOVEIS
2.4.1 CONTROLE DE PROTOCOLO DIARIO - Termo didrio de abertura e encerramento do Livro n. 1- Protocolo
T 6.015/1973, arts. 28, 25 & 26/ L& B.935/94, art. A2 € 46, L&l
6.015.1973 - Art. 24. Os oficiais devern manter em seguranca,
pemanentemente, os livros e documentos e respondem pela sua
Livra n.1- Protocolo - Termo de abertura [modelo Guarda X X X Dr-d.em b mrlservap:n. Art. 25. 03 PE_PEIE rE_fEFEHtEE ar.- sefmq;ndn
2.4.1.1 . Modelo aplicado espedficamente na POC SREI Provimento CNJ 502015 registro serdo arquivados em cartdrio mediante a utilizag3o de
aplicade na POC SREI) Permanente A - P
processos racionais que facilitern as buscas, facultada a utilizag3o de
micrefilmagem e de outros meios de reproducdo autorizados em lei.
[Art. 26. Os livros e papéis pertencentes ao arquive do ctdrio ali
erdo indefinidamente.
2412 Lnn.'u n. 1= Protocolo - Termo de enceramenta (modelo Guarda Modelo 2 plicado especificamente na POC SREI
aplicado na POC SREI) Permanente
2.4.2 REGISTRO E .ﬁVERB.ﬁW
2.4.2.1 COMTROLE DE PRENOTAGAD - Refere-se 3 atividade de anotagio no protocolo feita por Ofidal de Registro de Imdveis de um titulo apresentado para registro ou averbagio.
2.4.2.1.1 Livra . 1~ Protocolo g:arda e Definir prazo para fase corrente e intermedidria Provimento CNJ 50,2015 Lei 6.015/1973, arts. 24, 25 e 26/ Lai B.935/94, art. 42 e 46
rmanen
Livro n. 1 - Protocola - PrenotacSo (modelo aplicado na Guarda . . e
2.4.2.1.2 POCSREN) Permanente Definir prazo para fase corrente e intermediria
2.4.2.2 PRENOTAGAD
Recibo de prenotaco - Inclui eriginal digital ou copia de
ibo protocolo de todos os d tos i ad Avali d da e destinaga ded it
24221 recioprotacolo de fofas 03 dotumentos INgressacos o4, g 4 anes Bliminacio WM prazos (8 EUETOa & estinacao em caso de COMMENOs |y e caisp, Cap. XX, item 28 |Art. 174 do CTN (cansiderando valor fiscal).
reingressados para registr, incluindo recebimento do lern suportes distintos.
depdsito prévic se aplicdvel pelo registrador.
2.4.2.2.2 APRESENTACAD DE TITULOS E DOCUMENTOS - Refere-se & apresentagdo de titulos e documentos comprobatérios para requisicSo de registro ou averbagio.




POC SREI

Prazo de guarda nas unidades

publicos ou particulares, para comprovacio davizshilidade
de realizagdo do procedimento solicitada.

micrefilmagem ou
digitalizacSo

digitalizacSo, todos os decumentos deverSo ser obrigatdria e
convenientemente arquivadas em cartdrio. Avaliar
necessidade de migragSo de suporte de informagio bem como
seus prazos de guarda e destinagio.

1223 e itens 397 e 398

xtrajud Destinagdo - Consulta/Referéncia P A
Assunto ) a6 Observagdes a/ . Consulta/Referéncia legislativa
Fase . Final normativa
Fase Intermediaria
Corrente
Devolugio ao . . - "
Instrumento Pdblico Notarial - Inclui escrituras pdblicas interessado A pl‘Es::rr\f;:Dd:t In;‘Drm:;aD: ri].allz.ada W;:U :mdl'!tur' E‘D Lei 6.015/1973, art. 221, |, cfe Lei 8.935/1994 Art. 72, | & Lei 7.433/1985
2.4.2.2.2.1 lavradas pelos Tabelionatos de Motas. Atos Auténticos de mediante =50 0 ShElanato de notas. AVETArnecassiiade o8 migrac=o . A 255 L e RS R
) . . o ; de suporte de informac3e bem come seus prazos de guarda e e Decreto 93.240/1986
Paises Estrangeiros (com forga de instrumento pablico) Microfilmagem/ —
e destinaco.
digitalizaco
Instrumente Pdblico Judicial - Inclui Cartas de sentengas, interllisij:u A preservacio da informacSo é realizads por seu produtor. No
formais de partilha, certiddes e mandados judiciais. Atos X caso o Poder Judicidrio.Avaliar necessidade de migracio de X
2.4.2.2.2.2 - . . mediante . = Lei 6.015/1973, art. 221, IV
Auténticos de Paises Estrangeiros (com forga de Microfil suporte de informag3o bem como seus prazos de guarda e
icrofilmagem ou
instrumernto pdblico) - _ge destinaco.
digitalizacdo
Inst to Publico Administrative - Indui trat Devolugd : "
retrumen ﬂ_ .u 'n_:‘ Tlnl .r e - indulcontrates ou i e A preservacio da informac3o é realizada por seu produtor. No
termos administrativos (dmbito de prog amas de interessado 50 a Administracso Piblica. Avaliar necessidsde de migracso
2.4.2.2.23 regularizaco fundidria e de programas habitacionais de mediante . o N ) Eragd Lei 6.015/1973, art. 221,V
. . - . . . de suporte de informagdo bern como seus prazos de guarda e
interesse social). Ates Autérticos de Paises Estrangeiros Microfilmagem ou destinacso
(com forca de instrumento pablico) digitalizaco e
Lei 6.015/1973, art. 247/ Provimento CNJ n® 39,/2014
Termo de Acordo de Cooperacio Técnica n? 84/2010 - CN) / Banco
[Central do Brasil: Intervengio e liquidaci o extrajudicial (Lei 6.024/74);
Juiz da Fazenda Piblica: a) Medida Cautelar Fiscal (Lei 8.397/92); b)
Execug3o fiscal (CTN, art. 185-A); Juiz de Direito: a) Agdo civil piblica =
Guarda improbidade administrativa (Lei 8.429/92); b) Insolvénda dvil (CPC, art.
P te / 752); ¢ Poder cautelar geral (CPC, arts. 796 2 812); Juiz de Recuperacio
rmanen L I . - . . -
Manter arquivado dispensa de (Avaliar se segue a mesma regra do Instrumento Pablico Judicial ludict e Falinciaza) Leide folincta {Dec.lel 7.561/45); b) Recuperaglo
Indisponibilidade de Bens - Ordens judiciais e enquanto a ardem arquivamento em ((dispensa arquivamento) ou se devers ser mantida em guarda judicial (Lei 11.101/2005); Juiz do Trabalho: Execugio trabal hista (CLT,
2.4.2.2.24 paniit ! a quivar pensa arquivamente & Processo CGJ 808/2000 art. 889 c.c. CTN, art. 185-A); Agénda Nacional de Saide (ANS): Planos
administrativas estiver em curso e em | meio fisico. permanente por microfilmagem. (conf. Processe CG) . e . . e
isor microfilmagem ou 408/ ) privados de assisténcia de sadde em regime de direcdo fiscal ou
B0 disitalizacso d . liguidagdo extrajudicial (Lei 9.656,/98); Superintendé ncia de Seguros
df;uar;:ili:: o8 Privados (SUSEP): Entidades de Previdénda Privada sob intervengio ou
: lem liquidagdo extrajudicial (Lei 6.435/77); Tribunal de Contas da Unido
(TCU): Responsével por danos ao erdrio (Lei B.443/92); Comisstes
Parlamentares de Inquérito (CPls): Investigacdo (CF, art. 58, &
3%);Secretaria de Previdéncia Complementar do Ministério da
Previdéncia Social: Entidades fechadas de previdéncia complementar
[Lei Complementar 109/ 2001, Dec. 4.942/2003).
Lei 6.015/73 - Art. 194 - O titulo de natureza particular
Guarda apresentado em uma so via serd arquivade em cartdrio,
Permanente se  |fornecendo o ofidal, 2 pedido, certid3o do mesmo Conflite
apresentados em [NSCGISP, CAP. XX, item 111.2 "Se adotado sistema autorizado [Cédulas: NSCGISP, Cap. X1, . , . .
Instrumento Particular - Indui cdpias das Cédulas de 1via [/ dispensa  [de microfilmagem ou de digitalizacSo, na forma prevista no itern 139 ) e"f"; Lei 6.015/73, Art.s 194 & 221, |l. Chdulas: Art. 167, itens 13 e 14 da Lei
i i = pia : P ‘ agem o italizag=e, P ! ' " [6.015/1973 ¢/c Art. 30 do Dec-Lei 413/1969, Art. 19 da Lei 6.313/1975,
2.4.2.2.2.5 crédito rural, industrial, 2 exportagio e comercial e de arquivamento |itemn 376, deste capitulo, serd dispensével o arquivamento dos |itens 139.1, 140, 140.1, 140.2 & ; . .
. X X . X - . Art. 5% da Lei6.840/1980. NSCGISP, Cap. XX, itern 81. Requerimentos:
requerimentos autorizados por lei. mediante [documentos particulares, que poder3o ser devolvidos aos 140.3, 140.4. NSCGSP, Cap XX, .
;. . . . - . . . Lei 6.015/1973, art.s 167, |l e 246, §1%
microfilmagem ou (interessados." Cédulas: Requisitas: Micrafilmagem J itens 81
digitalizacBodos  |DigitalizacSo na forma prevista do item 375 do Cap. XX das
documentos. Normas. Verificar redundéncia entre os itens 139.1 e 140.3
[quanto ao arquivamento das cédulas
itern 397. Os documentos em meio fisico apresentados para
- lavratura de atos registrais dever3o ser devolvidos &s partes,
X X Devolugio ao . . b e
Provas Complementares - Inclui demais documentos it o apds sua microfilmagem ou digitalizacio. item 122.3. Salve
R interessado N e "
242226 complementares apresentados junto aos Instrumentos iano mediante [quande adotado o sistema de micofimagem ou de NSCGISP, Cap. XX, itens 122 e Lei 6.015/1973, art.s 167, Il e 246, §10
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Assunto

Prazo de guarda nas unidades
extrajudiciais

Fase
Corrente

Fase Intermedidria

Destinagdo
Final

Observagbes

Consulta/Referéncia
normativa

Consulta/Referéncia legislativa

DevelugSo so

itern 397. Os decumentos em meio fisico apresentados para
lavratura de atos registrais deverdo ser devolvidos &s partes,
apds sua microfilmagem ou digitalizacio. item 122.3. Salve

interessado
do adotad ist d icrofil d NSCGISP, Cap. XX, it 12
2.4.2.2.26.1 |Prova de representacio mediante quendo sdotado o sistems de micolimagemouds o LR AR, TIENS 255 € | ol 6.015/1973, art.s 167, 1l e 246, §1¢
. . digitalizac3o, todos os documentos deverSo ser obrigatdrize  |122.3 e itens 397 e 398
microfilmagem ou 3 . - .
o [convenientemente arquivades em cartdrio. Avaliar
digitalizacio . - . =
net de migracio de suporte de informagSo bem como
seus prazos de guarda e destinagio.
itern 397. Os decumentos em meio fisico apresentados para
Devolucs lavratura de atos registrais deverdo ser devolvidos &s partes,
inf:‘:e:sﬁa:uau apds sua microfilmagem ou digitalizacio. item 122.3. Salve
24.2.2.262 |Guisdel " ediant [quando adotado o sistema de microfimagem ou de MNSCGISP, Cap. XX, itens 122 e Lei 6.015/1973, art.s 167, Il e 245, 612
""" Ui de imposte medisnte digitalizacso, todos os documentos devero ser obrigatoriae (1223 itens 397 & 398 Eh (B 2B e S
microfilmagem ou ) 3 . )
AR convenientemente arquivados em cartorio. Avaliar
digitalizacso

de migracio de suporte de informagSo bem como

seus prazos de guarda e destinagio.

2422263

Certid3o pessoa fisica efou juridica

Develug@o ac
interessado
mediante
microfilmagem ou
digitalizacio

itern 397. Os decumentos em meio fisico apresentados para
lavratura de atos registrais deverdo ser devolvidos &s partes,
apds sua microfilmagem ou digitalizacio. item 122.3. Salve
quando adotado o sisterma de microfilmagem ou de
digitalizac3o, todos os documentos deverdo ser obrigatoria e
[convenientemente arquivades em cartdrio. Avaliar

de migracio de suporte de informagSo bem como
seus prazos de guarda e destinagio.

NSCGISP, Cap. XX, itens 122 e
1223 e itens 397 e 398

Lei 6.015/1973, art.s 167, |l e 246, §1¢

Develug@o ac

itern 397. Os decumentos em meio fisico apresentados para
lavratura de atos registrais deverdo ser devolvidos &s partes,
apds sua microfilmagem ou digitalizacio. item 122.3. Salve

int ad
- L. n EI'.ESS ° [quando adotado o sistema de microfimagem ou de MNSCGISP, Cap. XX, itens 122 e )
2422264 |Certidiode imovel mediante A - ot . Lei 6.015/1973, art.s 167, |l e 246, §1¢
. ’ digitalizac3o, todos os documentos deverSo ser obrigatdrize  |122.3 e itens 397 e 398
microfilmagem ou 3 . - .
o [convenientemente arquivades em cartdrio. Avaliar
digitalizacio . - . =
net de migracio de suporte de informagSo bem como
seus prazos de guarda e destinagio.
24.2.3 QUALIFICACAD - Refere-se 3 andlise dos documentos apresentados para realizagio do registro ou averbagio, bem como a decisio sua efetivagio ou decisio negativa.
24.23.1 DEVOLUGAD - Inclui nota de & egue aoreq do registro.
242311 |Netsdeexigéncia. incliioriginal digitalou copiadaneta |, 1ano Siminaco E"f:lfar:sr:iarr:”'_":::::D;:;"::f:::d;m:e‘::u'g""t;l:;“' NSCGISP, Cap. XX, itens 28.1.1,
L3 L de exigancia. = Erace= porte * 282,302 e 139, "
razos de guarda e destinacdo.
Livran. 1- Pro Nota de Exigénda (modelo Guard
2.4.2.3.1.2 .\rr r;c n3 POC SREI) e bigenda [mode Peurar;a:entz Modelo aplicado espedfiemente na POC SRE|
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Prazo de guarda nas unidades

extrajudiciais Destinacdo - Consulta/Referéncia P e
Assunto i ) ¢ Observagoes a/ . Consulta/Referéncia legislativa
Fase e Final normativa
Fase Intermediaria
Corrente
Livran. 1 - Pro ode Doo to ‘Guard
24.2.3.13 vren . & Hocumeantas ueres Modelo aplicado espedfiemente na POC SREI
[modelo apli Permanents
24.2.3.2 SUSCITACAO DE DUVIDA - Inclui s documentos que E::::tnm'a: Definir prazo para fase intermedidria e destinagio
e instruiram a suscitac3o de divida pele Oficial Registrador. P K ac;. P pe i
estiver ativa
de Divida [modelo Guard
24.2.3.21 thica (moce usras Modelo aplicado espedfiamente na POC SREI
Permanente
Livran. 1 o - Prosseguimento da preno ‘Guarda " e
24.2.3.22 (modelo aplicado s POC SREI) Permanants Modelo aplicade espedficamente na POC SREI
24.233 REGISTRO - Induem-se os liwros para registro conforme determinados pela legislacio federal e do Estado de S3o Paulo.
(Quando da implantacdo do registro eletrnico, recomenda-se
Permanéncia Guarda avaliar pertinéncia de migracSo dacopia digitalizada da
24.2.331 Livre n. 2 - Registre Geral na fase R matricula [original em papel) para fase intermedisria. Em Provimento CNJ 50,2015 Lei 6.015/1973, arts. 24, 25 & 26/ Lei B.935/94, art. 42 e 46
coments virtude de gest3o e eficiéneia de recursos tecnologicos (RDC-
ARQ).
Permanéncia
Livra n. 2 - Registro Geral - Termo de Abertura (modelo ‘Guard
24.2.331.1 vran Ebls_ “_‘Er ema de Abertura (made na fase uards Modelo aplicde espedficemente na POC SREI
aplicade na POC SREI) Permanente
comente
Permanéncia
.2~ Registro Geral - Ato praticado (modelo ‘Guard
24.2.331.2 " Ebls_ “_‘Er praticada [made na fase uards Modelo aplicde espedficemente na POC SREI
o na POC SREI} Permanente
comente
Permanéncia
2.4.2.3.31.3 Livro n. 2 - Registro Geral - Ti od Guard
24.2.3.31.3 fure egEiraer srmode na fase uarda Modelo aplicado espedfiamente na POC SREI
Encerramento (modelo apliado na POCSREN) Permanents
coments
(Quando da implantacdo do registro eletrnico, recomenda-se
Permanéncia Guard avaliar pertinéncia de migrac3e dacopia digitalizada do Livre 3
24.2.3.32 Livre n. 3 = Registro Auxiliar na fase P:rar;a:ente Registro auxiliar [original em papel) para fase intermedidria. Provimento CNJ 50/2015 Lei6.015/1973, arts. 24, 25 e 26/ Lei B.935/94, art. 42 e 46
comente Em virtude de gest3o e eficiéncia de recursos tecnoldgicos
(ROC-ARQ).
_— (Quando da implantacdo do registro eletrénico, recomenda-se
Permanéncia ‘Guarda avaliar pertinéncia da eliminacdo dos documentos “Indicador
24.2.3.33 Livro n. 4 = Indicador Real na fase p N ) i L . N Provimente CNJ 50/2015 Lei 6.015/1973, arts. 24, 25 e 26/ Lei B.935/94, art. 42 e 46
coments Permanente real e pessoal”, mediante wnsolidacdo da informagdoe em base
eletronica.
_— (Quando da implantacdo do registro eletrnico, recomenda-se
Permanéncia ‘Guarda avaliar pertinéncia da eliminacdo dos documentos “Indicador
2.4.2.3.34 Livra n. 5= Indicador Pessoal na fase a . i = L X - Provimento CNJ 50/2015 Lei6.015/1973, arts. 24, 25 e 26/ Lei B.935/94, art. 42 e 46
corrente Permanente real e pessoal”, mediante consolidac3o da informagSo em base

eletrinica.
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Prazo de guarda nas unidades

extrajudiciais Destinagdo - Consulta/Referéncia A -
Assunto ) N g Observacdes al . Consulta/Referéncia legislativa
Fase s Final normativa
Fase Intermedidria
Corrente
Provimente CNJ 50/2015 / Livro
o substituide pelo registro no
indi ibilid Guard Recomenda-se manter os registros de indisponibilidades na indicador pessoal ou em fichas,
24.2.3.35 |Lvrode Indisponibiidade de Bens incispanioiica uaraa fase comente enquanto a ordem estiver em vigor e encaminhar|ou em base de dados Lei 6.015/1973, arts. 22, 24, 25 & 26/ Lei 8.935/94, art. 42 & 46
de estiver em Permanents . y
. para guarda permanente (RDC-Arg) quando do cancelamente. |informatizada off-line, ou
vigor . .
webservice - Provimento CNJ
39/2014
Lei 5.709/1971. Art. 10. Os Cartdrios de Registro de Imdveis
manterio cadastro especial, em livro suxilizr, das aquisicbes de
terras ruraispor essoas estrangeiras, fisicas e jurdicas, no qual
L - . deverd constar: | - mengdo do documento de identidade das . .
24.2.3.36 UvruAu;flIlar de Aquisicies de Terras Rurais por Pessoas Guarda partes contratantes ou dos respectives atos de constituicio, se [Provimenta CNU 50,2015 Lei 5.709/71, art. 10 e Decreto 74.965/74, art. 15, p.u. / Lei 8.935/94,
Estrangeiras Permanente P s . L : art. 42 e 46
pessoas juridicas; || - memorial descritive do imdvel, com drea,
caracteristicas, limites e corfrontages; e |l - transcricSo da
S0 do drgdo quando for o caso. Definir
prazo para fase corrente e intermedidria
(Quando da implantacio do registro eletrdnico, 1
Luros Escriturados para Registra Em virtude de Leis Permanéncia Guarda avalla.rperfjmerfcla de mlgra;.af: da copia digitalizada dos livros ) )
24.2.3.37 . . na fase anteriores & Lei 6.015/73 (original em papel) para fase Provimento CNJ 50/2015 Lei6.015/1973, arts. 22,24, 25e 26/ Lei B.935/94, art. 42 e 46
anteriores 3 Lei 6.015/1973 Permanente . L . _ s s o
coments intemedisda. Em virtude de pectSo e eficilineia de recursos
tecnoldgicos [ROC-ARQ).
- Registro (modelo aplicade na POC Guard
24.2.3.38 egistro {modelo 2pli n uaraa Modelo aplicado espedfimente na POC SREI
Permanente
24.2.4 PROCESSO EXTRAJUDICIAL - Ref aos regi d di processos diciai
[Autuar - Lei 4.591/1964, art. 32, § 17 A documentacio
Guarda referida neste artigo, apds o exame do Oficial de Registrode  [NSCGSP, Cap XX, item 212, / L 6.015/73, art.167, 1,17 ¢/c Lei 4.591/1964, arts. 32, "2"a "p" e §1%; e
24241 CONDOMINIO ~i 3 £} instituics
[NEOMOTEEED, Convencao & nstituic=o Permanente Imiwveis, serd am da em cartorio, f do-se o F i CNJ 5042015 art9?, §1% [convences)
registro.
Dec-Lei 58/37, Art. 26. Os compromissos de compra e venda,
as cesstes ou promessas de cess3o poderdo ser feitos por
escritura piblica ou por instrumento particular, de acorde com
o modelo depositado na forma doindso Vido art. 18 e
conterdo, pelo menas, as seguintes indicacbes: ... § 190
contrato devers ser firnado em 3 (trés) vias ou extraidas em 3
[trés) traslados, sendo um para cada parte e o terceiro para
. arquive no registro imabilidrio, apés o registro e anotagBes Provimento CMJ 50/2015; ) ) )
LOTEAMENTO ~ urbano e rural. Inclui desmembramento Guarda . . ", N . |Lei 6.015/73, Art. 167, itern 20 c/c Art. 4% do Dec-Lei 58 de 1937, Arts.
24.2.4.2 & parcelamanto do ol Parmanants devidas. Lei 6.766/79,"Art. 24. O processo de luteamentuec:s MSCGISP, Cap XX, item 1552 /; 24 & 26, 517 da Lei 6.765/1979

[contratos de em Cartério pod ser
por qualquer pessoa, a qualquer tempa, i

do de custas ou | ainda que atitulo
de busca." NSCGISP, Cap XX, item155.2. Para tal fim, o oficial,
achande 2 documentaco em ordem, procederd ao registro da

Jad ; i
P o

t iss S0 d uma viado titulo e os

[comprovantes do pagamento. Se a documentagso for

imada, podera ser devolvida.

mic

NSCGSP, Cap XX, itens 174, 176




POC SREI

Assunto

Prazo de guarda nas unidades

extrajudiciais

Destinagdo

Fase
Corrente

Fase Intermedidria

Final

Observagbes

Consulta/Referéncia
normativa

Consulta/Referéncia legislativa

Guarda
permanente em

[Avaliar 2 pertinéncia de migrac3o de suporte de informagSo

Lei 6.015/1973 Art. 263. Findo
o prazodo r® |l do artigo
anterior, sem que tenha havido
redamagdo, o oficial
transcreverd a escritura,
integralmente, no livro n? 3 e

RETIRADA DOS DOCUMENTOS - Classificam-se os documentos relativos 3 retirada nas serventias dos documentos apresentados para registro e averbagio.

2.4.2.43 BEM DE FAMILIA. Jornal da publicacio. arquivo fisico, R fard a inscricdo na competente Lel 6.015/1973, art. 221, |, cfc el AGIS/1904 Art. 0, | e Lel 7.0/ 1685
. ’ bem como seus prazos de guarda e destinagio. . . e Decreto 93.240/1986
microfilme ou matricula, arquivando um
digitalizacio lexemnplar do jornal em que a
publicacBo houver sido feitz &
restituinde o instrumento ao
apresentante, com anota da
inscrigao
NSCGSP, Cap XX, itens 137.2e
13817 ¢/fc Prov. CG 2/2005.
Manter Classificador préprio.
NSCGISP, Cap. XX, item 137.2.
(0s documentos em que se
fundarem a retificac3o, bem
[come a motivagio do ato pelo
oficial registrador nos casos das
letras d, e, f & g do subitem
Guarda anterior deverdo ser arquivados
pErn'.| ane.nT:a B avaliara pertinéncia de migracio de suporte de infarmagSo EIT‘ cla.ss n‘u:adm.- Propna,
2.4.2.4.4 RETIFICACAO DE AREA EXTRAJUDICIAL arquivo fisico, A microfilme ou sistema L 6.015/73, art. 165,11, 3
. . bem come seus prazos de guarda e destinacio. . . -
microfilme ou informatizado, com remiss Ges
digitalizacio reciprocasque permitam sua
identificacdo e localizacdo.
Efetuadaa retificacdo com base
nos assentamentos j&
existentes no registro
imobilidrio, deverdser feita
remiss3o na matricula ou
transcricio, também de modo a
permitic sua identificacSo e
localizacio.
2.4.2.8.5 USUCAP IR0 EXTRANIDICIAL Guarda Avaliar 2 pertinéncia de migracSo de sup.urle_de informacSo Lei 6.015/73, Art Z16-, 512
permanents bem como seus prazos de guarda e destinagio.
2.4.2.4.6 REGULARIZAAD FUND IARIA Guarda Avaliar 2 pertinéncia de migracSo de sup.urle_deinfurmac;éu Lei 13.465/2017
permanents bem como seus prazos de guarda e destinagio.
Lei 6.015/73, Art. 288. Transitada em julgado a sentenca que
2.42.4.7 REGISTRO TORRENS Guarda deferir o pedido, o oficial inscrevers, na matricula, o jlgade |, o 0 oy 502015 Lei6.015/1973, arts. 277 a 288
Permanente [que determinou a submissio do imdvel acs efeitos do Registro
Torrens, arquivando em cartorio a documenta o avtuada.
2.4.2.5
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POC SREI

Prazo de guarda nas unidades

extrajudiciais Destinagao . Consulta/Referéncia P A
Assunto ) ) 2 Observagdes af . Consulta/Referéncia legislativa
Fase e Final normativa
Fase Intermedidria
Corrente
Recibo de custas e emolumentos. Indui original digital ou
24.2.51 cipiado recibo de ates praticades, custas e emolumentos 1an0 4 anos Biminagio A\rallarprazl::s.delguardaEdestlnal;al:: em caso de documentos |[NSCGISP, Cap. XX, itens 28,
e de entrega dos documentos ao apresentante com em suportes distintos. 281,28.1.1,282,30.2
registro ou nota de exigéncia.
24.2.6 ENCERRAMENTO DA PRENOTACAO
Livron. 1= Pro celamento daprenc Guarda
24.2.6.1 coEn P 1ano lano Maodelo a plicado espedficamente na POC SREI
[modelo a POCSREI) Permanente
243 EMISSAO DE CERTIDAO - Refere-se 4 emissio de certidGes solicitadas pelos requerentes nas serventias de registro de iméveis.
24.3.1 CONTROLE DE CERTIDAO
24.3.11 (madelo 2pl 1ano Guarda Modelo aplicado espedficamente na POC SREI
Permanente
24.3.2 PROTOCOLO DE CERTIDAD - Referese ao protocolo de entrada do pedido de emiss3o de certiddo.
24321 Rfec!bt: pl'l:[l:fl:dl: de temdal::.lnl:!ul_nr@lnald@rtalnu 1an0 4 ancs Eliminacso 5E§LIE.E|II'E_LFI!ES do Redbo protocolo. Avaliar prazos Fie.guarda
copiado recibo protocolo de certid3o. e destinagdo em caso de documentos em suportes distintos.
24.3.3 EMISSAQ DE CERTIDAD - Refere-se ao controle da emissdo da certiddo solicitada pelo requerente.
Livron. 1 Prulu;;:.. Emissdo de certido [modelo 1an0 1an6 Guarda Modelo aplicado especificamente na POC SREI
24331 a na POC SREI) Permanente
24.3.4 ENTREGA DE CERTIDAD - Refere-se ao controle de entrega da certidio requisitada e emitida.
R.Ec!bc de I:I.I-SlaSEEm.dIJ_I'I'IEI'I[I:S. |.I'IIE|LIII'EI'L§II'IE|HI§IIE|I:LI R N Segue diretrizes do Redbo protocolo. Avaliar prazos de guarda
24.34.1 copiado recibo de emissdo de certiddo, custas e lano 4 anos Eliminacio L i
s - e destinag3o em caso de documentos em suportes distintos.
emolumentos e de entrega da certiddo ao solicitante.
24.4 EXAME E CALCULOD - Refere-se s solicitages de andlise de documentos e cilculo para realizagio de registros e averbages que podem ou ndo ser efetivadas.
24.4.1 CONTROLE DE EXAME E CALCULO - Refere-se &s solicitactes de anilise de documentos e cilculo para realizacio de registros e averbages que podem ou ndo ser efetivadas.
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POC SREI

Prazo de guarda nas unidades
extrajudiciais Destinagdo - Consulta/Referéncia A .
Assunto L ) % Observacbes af . Consulta/Referéncia legislativa
Fase e Final normativa
Fase Intermediaria
Corrente
Quando da implantago do registro eletrénico, recomenda-se
. li rtinéncia de migragdo da copia digitalizada do Auxili
24411 Livro Auxliar de recepco de exame e cilcule (Modelo Guarda :\;ar:r:eé:n:::aar:err:g:r:lf:; [:rl:':ii: Ef_‘ aalzal:la ;a fL::EIEr
o anterior ao SREI) Permanents p‘, € papellp
int idria. Em virtude de gest3o e eficiéncia de recursos
tecnologicos [RDC-ARQ).
Livron. 1= Pro uls (modelo Guarda
2.4.4.1.2 I Modelo aplicado espedfiamente na POC SREI
na POC SREI) Permanente
24.4.2 PROTOCOLO DE EXAME E CALQULO
Prazo de Originalé devolvido ao interessado. Definir temporalidade para
. ) tramitagio do » riEinate o : pors! a3 | NS CEIS P, Cap. XX, itens 24.3 e
24421 Requerimento de Exame e Cileule exame & Definir via digitalizada ou microfilmada em caso de devolucie do 244
. original ao interessado.
calaulo
Recibo Protocolo de Exame e céleulo. Induir original L Segue diretrizes do Redbo protocolo. Avaliar prazos de guarda
2.4.4.2.2 L. L . . 1ano 4 anos Eliminagio . s
digital ou cépia do redbo protocolo de exame e céleulo. e destinagSo em caso de documentos em suportes distintos.
2443 QUALIFICACAO DE EXAME E CALCULO
[NECGIEF, Cap. XX, Cap. XX,
itens 243e24.4e30.2
(embora se refira 2 nota
Segue diretrizes da nota de devolugdo. Dispensa arquivamento |devolugio em prenctacdo,
24431 Notade Exame & Cileulo iano 1ano Hliminscso mediante Mi:mfilme_:u digitalizagSo. Avaliar migracio de pl:?d.e.yeratrihuid::mesm:
suporte de informagSo bem como seus prazos de guarda e critério para a nota de exame
destinag3o. céleulo |, aplicando-se,
portanto, o prazo de 1 ano de
amuivamento + 1 ano por
cautels)
Livra n. 1= Protocolo - Nota de exame e clculo (modelo Guarda
2.4.43.2 1 1
: na POC SREI) e e Permanente
24.4.4 RETIRADA DE EXAME E CALCULO
Recibo de custas e emolumentos. Induir original digital ou
copiado recimo de emiss3o de exame e célculo, custas e R N Segue diretrizes do Redbo protocolo. Avaliar prazos de guarda [NSCGISP, Cap. XX, itens 24.3 e
2.4.4.4.1 1ano 4 anos Eliminagio - ot 44
emolumentos e de entrega dos documentos ao e destinacdo em caso de documentos em suportes distintos. 244
apresentante com nota de exame e cilculo
246 PRESTACAO DE INFORMACOES - Refere-se as solicitagies de informacies feitas 6rgios govemamentais do Poder Executivo ou Legislativo, sejam Federais, Estaduais ou Municipais, bem como solicitagdes de informacdes feitas por érgios do
; Poder Judicidrio incluindo manifestagio em processos e agdes judiciais.
24.6.1 OFICIOS
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POC SREI

Assunto

Prazo de guarda nas unidades
extrajudiciais

Destinagdo

Fase
Corrente

Fase Intermedidria

Final

Observagbes

Consulta/Referéncia
normativa

Consulta/Referéncia legislativa

Elimina¢do do
fisico, mediante

Dis pensada manutencio em meio fisico. Definir

NSCGISF, Cap. X11l, itern 65, "e"

24.6.1.1 Oficios Recebidos Digitalizacso temporalidade. Avaliar migrag3o de suporte de informagdo ¢"F eitens 652 e 65,3 cfc
comum ou bern como seus prazos de guarda e destinagdo. Provs. CGJ /99 e 39/12 ¢ Cap.
arquivamento P & @0 [0, itern 400.
nativo digital
Elimina o do
fisico, mediant NSCGISP, Cap. X1, itern 65, "e"
|s.u:.u TE _nan . Dis pensada manutencdo em meio fisico. Definir w " tem ®
24612 Coinias dos Oficias Expedid DigitalizacSo R lidade. Avali X sod rte de inf ~ e "f" eitens 65.2 e 65.3 ¢/c
612 o ot o oo, (i Al st e TG Gl iz e
arquivamento P g 0. [}, itern 400.
nativo digital
24.6.2 COMUNICACOES
DECLARAGOES SOBRE OPERAGOES IMOBILIARIAS DOI — 5 anos - Arquivar em NSCGSP, Cap XX, itens 139, "m", | )
N e N . o R 146 146.1 / Provimento CNJ  |Lei 10.426/2002, art. 82 /Decreto-Lein. 1.381/1974, art. 29, 519
24.6.2.1 Comprovante de entrega das operagbes imobilidrias & papel ou formato Elimina o Avaliar se suficiéncia de prazo para eliminacdo - X . L " x
Secretaria ia Receita Federal do Brasil etrdni 50/2015 / Instrugdo Normativa |[conceito legal de aquisicBo e alienac3o)
retaria da Receita Federal do Brasil. eletrinico RFB 1.112/2010 (principal) /
TRANSMISSAD DE BENS IMOVEIS - Comprovants de SubstituicSo Dispensada manutencio em meio fisicn. Definir
entrega das comunicacbes de negocios imobilidrios s mediante arquive Pe . _; . - i . - NSCGSP, Cap XX, Cap ¥, itens  |[Observar lei e ato normative municpais. Exemplo: Dec. 55.196/2014,
2.4.6.2.2 N L . ~ . " .. temporalidade. Avaliar migrag3o de suporte de informagdo . ) .
Prefeituras Municipais. Indui informacBes sobre isencBes eletrénico com — 139, "I, 142, 142,1 & 143 art. 32, ll e pu, /Lei municipal 11.154/1991.
X X X - bern como seus prazos de guarda e destinacdo.
de impostos requeridas por lei. indice
Art. 19. Examinada a
[documentacio e encontrads
lern ordem, o Oficial do Registro
de Iméwveis encaminhard
[comunicagio & Prefeitura e fard
REGISTROS DE LOTEAMENTOS - Comprovante de entrega publicar, em resumo e com
24.6.2.3 das comunicagies de registros de Loteamentos feitas as Definir temporalidade e destinaco pequena desenho de
Prefeituras Municipais. lowlizagio da drea, edital do
pedido de registro em 3 [trés)
dias consecutivos, podendo
este ser impugnade no prazo de
15 [quinze) dizs contados da
data da dltima publicagSo.
Lei 5.709/71, art. 11 e pardgrafo unico - envie trimestral de
i 5 Jativas 3 icSo de 4 N
IMOVEIS RURAIS - Copias das comunicacbes informacdes e [MOrMEBes IALas 2 Squitic=o ds STeas rrsis por pesseas
Lt . ic. Inclui i de imdvei SubstituicSo estrangeiras, aos seguintes drgios: CGJ Estaduais, ao NSCGISP. Cap. XIII. itens 139, "I
= .rvasalmDvEIs !’urals.. nelutaguisican o ImeISI mediante arquive |Ministério da Agricultura (autarquiz vinculads ao INCRA) e para| " p. A Ttens . Lei 5.709/71, art. 11 e pardgrafo Unico / Decreto 4.449/2002, art 49, 5¢
24.6.24 rurais por estrangeiros feitas ao INCRA E CGJ estaduais; . . . e "h" & NSCGISP, Cap. XIIl, itens
. = . eletrénico com a Secretaria Geral do Conselho de Seguranca Nacional (quando . e 62
memoriais descritivos certificados pelo INCRA; Lo . . 139, "s" / Prov. CG 9/2004
R . . . indice aplicivel) / Decreto 4.449/2002, art 4%, 5% e 6% - envio mensal
comunicagtes relativas 2 mudangs de titularidade. N ~ K T .
a0 INCRA de informagies relativas as modificacBes ocomidas
nas matriculas.
Versdo atual (2.0- 2019
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Prazo de guarda nas unidades

extrajudiciais Destinagao . Consulta/Referéncia _— N
Assunto ) X ¥ Observagdes af . Consulta/Referéncia legislativa
Fase e s Final normativa
Fase Intermedidria
Corrente
\.I'ersalo 10-2011 Protocolada no Processo CMJ 342.891 (paginas
anterior 118 a131)
(Autor Mataly Cruz
Revisor
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