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METODOLOGIA

A classificacdo dos documentos de arquivo é uma das principais atividades a
serem desenvolvidas para a implementagdo de um programa de gestdo de

documentos em uma instituigao.

A representacdao hierarquica das fungdes e atividades permite que as
subordinacdes sejam visualizadas e a relagcdo orgadnica — qualidade essencial dos

documentos arquivisticos — preservada.

Para elaboracdo da estrutura classificatoria, por funcbes e atividades, os

seguintes atos normativos foram utilizados como referéncia:
Lei n. 6.015 de 31 de dezembro de 1973
Lei n. 8.935 de 18 de novembro de 1994
Lei n. 8.159 de 8 de janeiro de 1991
Decreto n. 4.073 de 3 de janeiro de 2002
Lei n. 7.433 de 18 de dezembro de 1985
Provimento CNJ 50/2015

Com estas normativas foi possivel identificar as atividades desempenhadas
pelas serventias de Registro de Imdveis. A partir de cada atividade os demais niveis

hierarquicamente subordinados foram relacionados.

Além das normativas relativas as atividades registrais e notariais, foi consultada
a legislacdo arquivistica, partindo-se da Lei n? 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que

define a politica nacional de arquivos no Brasil.

ApOs a hierarquizagao das atividades desenvolvidas pelas serventias de registro
imobiliario, aplicou-se a codificacdo, optando-se pelo método duplex por compreender
gue este atende as necessidades de organizacdo, arquivamento e acesso aos

documentos das serventias.
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Desta forma, considerando-se os servicos Notariais e de Registro, tém-se as

seguintes atividades identificadas do Registro de Imoveis:
CLASSE 0 — SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO
CLASSE 1 - ATIVIDADES-MEIO
CLASSE 2 — ATIVIDADES-FIM
2.1 TABELIONATO DE NOTAS
2.2 TABELIONATO E REGISTROS DE CONTRATOS MARITIMOS
2.3 TABELIONATO DE PROTESTO DE TITULOS
2.4 REGISTRO DE IMOVEIS
2.4.1 CONTROLE DE LIVRO PROTOCOLO
2.4.2 REGISTRO E AVERBAGCAO
2.4.3 EMISSAO DE CERTIDAO
2.4.4 EXAME E CALCULO
2.4.5 PRESTACAO DE INFORMAGCOES DO REGISTRO DE IMOVEIS

2.5 REGISTRO DE TiTULOS E DOCUMENTOS E CIVIS DAS PESSOAS
JURIDICAS

2.6 REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS E DE INTERDIGOES E
TUTELAS

2.7 REGISTRO DE DISTRIBUICAO

A partir destas atividades, identificou-se cada etapa dos processos do Registro
de Imdveis, hierarquizando os atos administrativos para que fosse possivel chegar aos
documentos produzidos para cada agao.

Encerrado o trabalho, a estrutura foi analisada e revisada com o intuito de ser
disponibilizada para consulta publica pelos demais interessados no desenvolvimento
deste trabalho.

E importante destacar que a estrutura de classificagdo apresentada neste
trabalho destina-se a atender a producdo de documentos nas serventias de Registro de

Imadveis.
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Por esta razao, as tipologias documentais foram relacionadas considerando

este contexto especifico. Em todos os niveis possiveis optou-se por identificar e
codificar os tipos documentais inseridos em niveis de classificacdo especificos para
facilitar a aplicacdo do instrumento nas serventias.

Ressalte-se que, os novos modelos de documentos eletrénicos produzidos no
ambito desta POC (Proof of Concept) SREI, foram identificados no cddigo de
classificacdo com a referéncia “modelo aplicado na POC SREI”.

Por fim, é preciso destacar que como instrumento de representagdo este
documento é dinamico e deve ser revisitado e analisado com frequéncia para que,
guando necessario, sejam realizadas as adequac¢des indicadas.
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PROPOSTA PARA CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
DO REGISTRO DE IMOVEIS

CLASSE 2 — ATIVIDADES-FIM
2.4 REGISTRO DE IMOVEIS
24.1 CONTROLE DE PROTOCOLO DIARIO
Termo didrio de abertura e encerramento do Livro n. 1- Protocolo

2.4.1.1 Livro n.1 - Protocolo - Termo de abertura (modelo
aplicado na POC SREI)

2.4.1.2 Livron. 1-Protocolo - Termo de encerramento (modelo
aplicado na POC SREI)

2.4.2 REGISTRO E AVERBACAO

2.4.2.1 CONTROLE DE PRENOTAGAO

Refere-se a atividade de anotagdo no protocolo feita por Oficial de
Registro de Imdveis de um titulo apresentado para registro ou
averbacdo.

24211 Livro n. 1 — Protocolo

24.2.1.2 Livro n. 1 — Protocolo - Prenota¢do (modelo aplicado
na POC SREI)

2.4.2.2 PRENOTACAO

24.2.2.1 Recibo de prenotagdo. Cépia de Recibo-protocolo
de todos os documentos ingressados ou
reingressados, incluindo recebimento do depdsito
prévio se aplicavel pelo registrador.

2.4.2.2.2 APRESENTACAO DE TIiTULOS E DOCUMENTOS
Refere-se a apresentagdo de titulos e documentos
comprobatdrios para requisicio de registro ou
averbagdo.

2.4.2.2.2.1 Instrumento Publico Notarial
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Inclui escrituras publicas lavradas pelos Tabelionatos de
Notas. Atos auténticos de Paises estrangeiros (com
forca de instrumento publico).

24.2.2.2.2 Instrumento Publico Judicial

Inclui Cartas de sentengas, formais de partilha,
certidées e mandados judiciais. Atos auténticos de
Paises estrangeiros (com forga de instrumento publico).

24.2.2.2.3 Instrumento Publico Administrativo

Inclui contratos ou termos administrativos (dambito de
programas de regulariza¢gdo fundidria e de programas
habitacionais de interesse social). Atos auténticos de
Paises estrangeiros (com forga de instrumento publico).

242224 Indisponibilidade de bens — Ordens
judiciais e administrativas

2.4.2.2.2.5 Instrumento Particular.
Inclui cépias das Cédulas de crédito rural, industrial, a
exportagdo e comercial e requerimentos autorizados

por lei.
24.2.2.2.6 Provas Complementares
Inclui demais documentos complementares

apresentados junto aos Instrumentos publicos ou
particulares, para comprovagdo da viabilidade de
realizagao do procedimento solicitado.

2.4.2.2.2.6.1 Prova de representagdo
2.4.2.2.2.6.2 Guia de Imposto

2.4.2.2.2.6.3  Certiddo pessoa fisica
e/ou juridica

2.4.2.2.2.6.4 Certiddo de imovel

2.4.2.3 QUALIFICACAO

Refere-se a andlise dos documentos apresentados para realizagdao
do registro ou averbacdo, bem como a decisdo sua efetivacdo ou
decisdo negativa.

2.4.2.3.1 DEVOLUCAO
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Inclui nota de exigéncia entregue ao requerente do registro.

24.23.1.1

24.23.1.2

24.23.13

24.23.2

Nota de exigéncia

Livro n. 1 — Protocolo — Nota de
Exigéncia (modelo aplicado na POC
SREI)

Livivo n. 1 - Protocolo -
Complementacdo de Documentos
(modelo aplicado na POC SREI)

SUSCITACAO DE DUVIDA

Inclui os documentos que instruiram a suscitacdo de duvida pelo

Oficial Registrador.

24.23.2.1

24.23.2.2

24233 REGISTRO

Livro n. 1 — Protocolo — Suscitacdo de
Duvida (modelo aplicado ao SREI POC)

Livivo n. 1 - Protocolo -
Prosseguimento da prenotagao
(modelo aplicado na POC SREI)

Incluem-se os livros para registro conforme determinados pela

legislacdo federal.

242331 Livro n. 2 — Registro Geral
24.233.1.1 Livro n. 2 — Registro
Geral - Termo de
Abertura (modelo
aplicado na POC SREI)
2.4.2.3.3.1.2 Livro n. 2 — Registro
Geral — Ato praticado
(modelo aplicado na
POC SREI)
2.4.2.3.3.13 Livro n. 2 — Registro
Geral - Termo de
Encerramento (modelo
aplicado na POC SREI)
2.4.2.3.3.2 Livro n. 3 — Registro Auxiliar

242333

Livro n. 4 — Indicador Real
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24.2334 Livro n. 5 — Indicador Pessoal

24.2.335 Livro de Indisponibilidade de Bens

2.4.2.3.3.6 Livro Auxiliar de Aquisi¢des de Terras
Rurais por Pessoas Estrangeiras

2.4.2.3.3.7 Livros Escriturados para Registro Em
virtude de Leis anteriores a Lei
6.015/1973

2.4.2.33.8 Livro n. 1 — Protocolo - Registro
(modelo aplicado na POC SREI)

2.4.2.4 PROCESSO EXTRAJUDICIAL
Referem-se aos registros realizados mediante processos
extrajudiciais.

24.2.4.1 CONDOMINIO - incorporagdo, convencdo e
instituicao.

24.2.4.2 LOTEAMENTO — urbano e rural. Inclui
desmembramento e parcelamento do solo.

2.4.2.43  BEM DE FAMILIA.

2.4.2.44  RETIFICACAO DE AREA EXTRAJUDICIAL.
2.4.2.4.5  USUCAPIAO EXTRAJUDICIAL.

2.4.2.4.6  REGULARIZACAO FUNDIARIA.

24.24.7 REGISTRO TORRENS.

2.4.2.5 RETIRADA DOS DOCUMENTOS

Classificam-se os documentos relativos a retirada nas serventias dos
documentos apresentados para registro e averbacao.

24.25.1 Recibo de custas e emolumentos. Inclui-se
também comprovante de atos praticados, custas e
emolumentos e de entrega dos documentos ao
apresentante com registro ou nota de exigéncia.

2.4.2.6 ENCERRAMENTO DA PRENOTACAO

2.4.2.6.1 Livro n. 1 — Protocolo - cancelamento da
prenotacdo (modelo aplicado na POC SREI)
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2.4.3 EMISSAO DE CERTIDAO

Refere-se a emissdo de certiddes solicitadas pelos requerentes nas serventias de
registro de imoveis.

2.4.3.1 CONTROLE DE CERTIDAO

2.4.3.1.1 Livro n. 1 — Protocolo - Certiddo (modelo aplicado
na POC SREI)

2.4.3.2  PROTOCOLO DE CERTIDAO

Refere-se ao protocolo de entrada do pedido de emissdo de
certidao.

2.4.3.2.1 Recibo protocolo de certiddo

2.4.3.3 EMISSAO DE CERTIDAO

Refere-se ao controle da emissdo da certiddo solicitada pelo
requerente.

2.4.3.3.1 Certiddo de Livro 2 — Registro Geral
2.4.3.3.2 Certiddo de Livro 3 — Registro Auxiliar

2.4.3.3.3 Livro n. 1 — Protocolo - Emissdo de certiddo
(modelo aplicado na POC SREI)

2.4.3.4 ENTREGA DE CERTIDAO
Refere-se ao controle de entrega da certidao requisitada e emitida.

2.43.4.1 Recibo de emissdo de certiddo, custas e
emolumentos. Inclui recibo de entrega da certiddo
ao solicitante.

2.4.4 EXAME E CALCULO

Refere-se as solicitagGes de analise de documentos e calculo para realizagdo de
registros e averbagdes que podem ou ndo ser efetivadas.

2.4.4.1 CONTROLE DE EXAME E CALCULO

2.4.4.1.1 Livro Auxiliar de recepcdo de exame e calculo
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(Modelo anterior ao SREI)

2.4.4.1.2 Livro n. 1 — Protocolo - Exame e calculo (modelo
aplicado na POC SREI)

2.4.4.2 PROTOCOLO DE EXAME E CALCULO
24.4.2.1 Requerimento de Exame e Calculo
244272 Recibo de Protocolo de Exame e calculo
2.4.4.3 QUALIFICACAO DE EXAME E CALCULO
2.4.43.1 Notade Exame e Célculo

2.4.4.3.2 Livro n. 1 — Protocolo - Nota de exame e calculo
(modelo aplicado na POC SREI)

2.4.4.4 RETIRADA DE EXAME E CALCULO

2.4.4.4.1 Recibo de emissdo de exame e cdlculo, custas e
emolumentos.

2.4.4.4.2 Recibo de entrega dos documentos ao
apresentante com nota de exame e calculo

2.4.5 PRESTACAO DE INFORMACOES

Refere-se as solicitagdes de informagdes feitas drgaos governamentais do Poder
Executivo ou Legislativo, sejam Federais, Estaduais ou Municipais, bem como
solicitagdes de informacgdes feitas por érgdos do Poder Judicidrio incluindo
manifestacdo em processos e a¢des judiciais.

2.45.1 OFICIOS

24511 Oficios Recebidos

2.4.5.1.2 Copias dos Oficios Expedidos
2.45.2 COMUNICAGOES

24521 Declaracdes SOBRE OPERACOES IMOBILIARIAS -
DOI — Comprovante de entrega das operac¢des
imobilidrias a Secretaria da Receita Federal do
Brasil.

2.4.5.2.2  TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS - Comprovante
de entrega das comunica¢cdes de negdcios
imobilidrios as Prefeituras Municipais. Inclui
informacOes sobre isencbes de impostos
requeridas por lei.
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24523

24524

REGISTROS DE LOTEAMENTOS - Comprovante de
entrega das comunicagbes de registros de
Loteamentos feitas as Prefeituras Municipais.
Inclui também comunicagdes relativas a mudanga
de titularidade feita ao INCRA.

IMOVEIS RURAIS — Cépias das comunicacBes
informagOes relativas a imodveis rurais. Inclui
aquisicdo de imaveis rurais por estrangeiros feitas
ao INCRA E CGJ estaduais. Incluem memoriais
descritivos certificados pelo INCRA.



