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ENTRADAS E SAIDAS OFICIO DE TRACUATEUA

Processo ~
AUTENTICACAO

Prazo Legal de Entrega
IMEDIATO

Definicdo — Autenticacdo significa declarar que a copia esta igual ao documento apresentado (E o
ato de dar fé publica a fotocopia de um documento original). Este é um trabalho do tabelido ou de
seu preposto, profissional que tem a fé puablica do Estado. A autenticacdo faz prova do fato de que a
cOpia é idéntica ao documento original. A autenticagdo serve para multiplicar documentos,
garantindo as pessoas estranhas que necessitem acreditar nas cOpias, que elas tém a mesma
validade, a mesma fé do documento verdadeiro. A autenticagdo inverte o 6nus de prova num
processo judicial. Contestada a autenticagcéo, devera ser provada a falsidade e que o tabelido errou

no ato.

Entradas / Documentagdo necessaria — Documento original que pretende fotocopiar.

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

tanto a frente do documento quanto ao verso.

Previsdo normativa — Art. 377 a 381 do Cdadigo de Normas dos Servigcos Notariais e de Registro do
Estado do Para e Art. 7, V, Lei 8.935/94.

Saida — Copia autenticada.

. 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

Definicdo — E o ato de garantir como auténtica determinada assinatura (firma). O Tabelifio ou o seu
preposto tem confianca e credibilidade suficiente para, por escrito, assegurar que a assinatura
apresentada se identifica com outra do seu respectivo autor aposta em seu cartdo de autdgrafo de
posse do tabelionato. O reconhecimento de firma serve para que estranhos gue necessitem
contratar ou receber um documento da pessoa que 0 assina, tenha certeza indubitavel que a
assinatura é 0 mesmo da pessoa signataria. O reconhecimento de firma impede também que a
pessoa pretenda negar a prépria assinatura. O reconhecimento de firma inverte o énus da prova
num processo judicial. Contestado o reconhecimento, devera ser provada a falsidade e que o

tabelido errou no ato.
Tipos de Reconhecimento

Por autenticidade: no reconhecimento auténtico, o tabelido da certeza plena de que a assinatura €
da pessoa que assinou. Valor: R$ 7,25 (atualizado dia 01/01/2023). E exigida a presenca da pessoa

para assinatura.

Por autenticidade documento CRV: 0 mesmo para autenticidade normal, sem alteracdo no custo,
valor atual € de R$ 7,25 (atualizado dia 01/01/2023)

Por semelhanca: este reconhecimento é para documentos que tenham valor econémico. Nele, o
tabelido, a vista da ficha de assinaturas depositada previamente pela pessoa que assina, declara

gue a assinatura € semelhante aquela constante do arquivo.

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

documento.

Utilidade — Andlise da identidade da parte, de sua capacidade, de ilegalidade no documento
submetido ao crivo do notario. O reconhecimento de firma confere ao documento valor que nao

tinha antes, em razao da prévia observacao de seu conteddo pelo Tabelido. Assim, ja se
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vislumbra maior seguranca juridica para as partes quando um documento tem as suas firmas
reconhecidas. Ndo estd aqui se dizendo que o documento particular com firmas reconhecidas
gera seguranca juridica, esperada pelas partes, mas que garante a presuncdo 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 razdo da

seguranca agregada pelo ato aos documentos particulares, ndo deve ser dispensado.

Previsdo normativa — Art. 368 a 376 do Cddigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Para e Art. 7, IV, Lei 8.935/94.

Entradas / Documentacdo necesséria— Ter assinatura cadastrada/arquivada no acervo
documental (firma) da serventia extrajudicial. Documento original, obrigatoriamente preenchido,
sem rasura e subscrito com a assinatura a ser reconhecida e com data.

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

mesmo (abertura de firma/cadastro).

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.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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Processo
APOSTILAMENTO DE DOCUMENTO

Prazo Legal de Entrega
IMEDIATO

Definicdo — Também conhecido como Apostilamento de Haia, trata-se de um certificado
gue autentica a origem de um documento publico, emitido conforme as normas estipuladas
pela Convengdo da Apostila. Resumidamente, a Apostila de Haia é necessaria quando
VOCé precisa que seus documentos sejam aceitos no exterior. E ela que comprova que s&o
verdadeiros e faz com que sejam validos nos paises que também sdo signatarios do
acordo. Sao mais de 100 paises fazendo parte da Convencao de Haia, sendo que no Brasil

o tratado assinado passou a vigorar apenas em agosto de 2016.

Entradas / Documentagdo necessaria — Documento original ou eletrénico que pretende

autenticar

Utilidade — Ela permite que a validade de documentos aconteca entre os paises que fazem
parte da Convencao, sem a necessidade de legalizacdo consular ou diplomética. Ou seja,
guando o procedimento pode ser realizado em Cartérios, tudo fica muito mais simples e

rapido de ser feito e concluido.

Previsdo normativa — Decreto 8.660/2016

Saida — Documento Apostilado

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

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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Processo .
PROCURACAO

Prazo Legal de Entrega
IMEDIATO

Definicdo — E o ato pelo qual & parte (outorgante) nomeia outrem (outorgado ou procurador) para,

em seu home, praticar atos ou administrar interesses.

A sua realizacéo prescinde das mesmas cautelas relativas a identificagdo da parte e do objeto, que
sdo tomadas por ocasido da lavratura de um instrumento publico, visando resguardar a seguranca

juridica das relag¢des ai envolvidas.

Tipos de Procuracao:

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

administrar interesses (artigo 1288 do C. Civil).

A procuracgdo é 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 Préatica dos Atos Notariais) substabelecer é "substituir,

sub-rogar, transferir, pér em lugar de outrem, nomear como substituto".

Da-se o substabelecimento do mandato quando o mandatario transfere a outra pessoa os poderes
gue Ihe foram conferidos, a fim de executar o encargo que lhe competia. Pode ser no todo ou em

parte, com ou sem reserva de poderes.
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Previsdo normativa — Art. 360 a 367 do Cdadigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Par& e Art. 7, |, Lei 8.935/94.

Entradas / Documentacdo necesséaria —

Cédula de Identidade; cartdo de identificacdo do contribuinte (CPF) dos outorgantes e informar a
nacionalidade, profisséo, estado civil e residéncia.

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

no Pais com seu CPF se ndo tiver retirar na receita federal.

Caso se trate de pessoas juridicas que vao figurar como parte outorgante é necesséaria a
apresentagdo dos documentos comprobatorios da representacdo (contrato social e eventuais

alteracdes) e o CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas).

Ja em caso de pessoas nao alfabetizadas ou daquelas que ndo estiverem em condi¢des de assinar

€ necessario 03 (trés) testemunhas, sendo que 01 (uma) delas assina a rogo.
Documentagdo necessaria:

Cédula de Identidade; cartado de identificacdo do contribuinte (CPF) do(s) outorgante(s) e informar a

nacionalidade, profisséo, estado civil e residéncia.

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

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

Saida — Procuragéo por instrumento publico

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

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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Processo REGISTRO DE NASCIMENTO

12 Via — Imediato

Prazo Legal de Entrega
22 Via — 5 dias

Definicdo — O registro de nascimento € um dos mais importantes registros publicos, constituindo
prova segura da existéncia, do estado e da capacidade das pessoas. Identifica todos os cidadaos e
garante o exercicio de seus direitos. O registro de nascimento representa todo nascimento que
ocorrer no territério nacional, mesmo que a crianga tenha nascido com vida e, em seguida, tenha
morrido, jA que o cddigo civil estabelece que a personalidade juridica tem inicio com o nascimento
com vida.

O registro de nascimento é obrigatério por lei.

Previsdo normativa — Art. 574 a 629 do Cdadigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Para e Art. 52, Lei 6.015/73.

Entradas / Documentacao necessaria:

Pais casados:

- Certiddo de casamento;

- Declaragéo de Nascido Vivo (folha amarela entregue pelo Hospital);

- RG e CPF do declarante e do genitor ou genitora;

- Comprovante de endereco (de onde reside ou no local de nascimento).

Pais ndo casados:

- Certidao do estado civil dos pais (hascimento);

- Declaragéo de Nascido Vivo (folha amarela entregue pelo Hospital);

- RG e CPF do declarante e do genitor ou genitora;

- Comprovante de endereco (de onde residem os pais).

Situacdes especiais:
Pais menores:
Se o0 pai da crianga for ou estiver absolutamente incapaz, o reconhecimento da paternidade sé

podera ser feito por ordem judicial;
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Se a mae da crianca for ou estiver absolutamente incapaz, o registro podera ser declarado
mediante a apresentacdo dos documentos exigidos por Lei e, a mesma, representada por um
representante legal.

Pessoas impossibilitadas de comparecer no ato do registro:

Em caso de impossibilidade do comparecimento no ato do registro, pelo pai ou pela mae, estes
poderdo ser representados por procuragao.

Obs. Para adquirir a segunda via de certiddo de nascimento: R$ 170,55 - (atualizado em
01/01/2023)

E necessario apresentar uma cépia da 12 via da certiddo, da cédula de identidade ou informar
dados que possibilitem a busca, que apés concluidas, possibilitard a expedicdo da respectiva
CERTIDAO. Utilidade — E o primeiro passo para o pleno exercicio da cidadania. Ela comprova sua
existéncia, seu local e data de nascimento, filiacdo, sexo, 0 nome dos seus pais e avos. Sem esse
documento, os cidadéos ficam privados de seus direitos mais fundamentais e ndo tem acesso aos
programas sociais. E quando adultos, ndo podem obter a carteira de identidade (RG), CPF e outros
documentos. Podendo ter dificuldades para dar inicio no processo de abertura da aposentadoria.
Saida — Certidao de nascimento, documento emitido pelo cartério que a pessoa recebe e que tem
todos os dados do registro, como nome e sobrenome, local de nascimento, nacionalidade e filiagéo.
Atualmente a certiddo de nascimento € confeccionada com o numero de CPF. Emenda Medida
Proviséria (MP) 766/17.

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

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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Processo .
REGISTRO DE OBITO

Prazo Legal de Entrega 12 via Imediato
22via 15 Dias

Definicdo — A existéncia da pessoa natural termina com a morte (CC, art. 6%), cessando ai a sua
capacidade de direito, ou seja, sua personalidade. O registro de 6bito, assim como o de nascimento,
é um registro obrigatério, pois implica em importantes consequéncias juridicas. E também um
registro referente a questfes de ordem publica, tais como exemplo a atualizagdo de cadastro de
eleitores pela justica Eleitoral e o cadastramento dos recebedores de pensdes pelo INSS. O registro
de 6bito devera ser lavrado no lugar do falecimento, independente do local de seu domicilio ou
residéncia, ou ainda, do local de sepultamento (LRP, art. 77). O oficial so registrara o 6bito somente

em vista do atestado médico.

Entradas / Documentacdo necessaria:

Do declarante

- Documento oficial de identificag&o; (art. 681 do CNPA)
Falecido Solteiro

- Certiddo de Nascimento

- RG;

- CPF;

- Titulo eleitoral (se for eleitor ativo — 16 a 69 anos de idade);
- N° do beneficio (se for beneficiario do INSS).

- Se deixou filhos e, caso sim, nome e idade de cada um;(art. 682 do CNPA)

Falecido Casado

- Certidao de casamento;
- RG;

- CPF;

- Titulo eleitoral (se for eleitor ativo — 16 a 69 anos de idade);
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- N° do beneficio (se for beneficiario do INSS).
- Se deixou filhos e, caso sim, nome e idade de cada um;(art. 682 do CNPA)

Falecido Viuvo

- Certidao de casamento;

- RG;

- CPF;

- Titulo eleitoral (se for eleitor ativo — 16 a 69 anos de idade);
- N° do beneficio (se for beneficiario do INSS).

- Se deixou filhos e, caso sim, nome e idade de cada um;(art. 682 do CNPA)

Previsdo normativa — Art. 677 a 691 do Cadigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Para e Art. 77, Lei 8.935/94.

Utilidade — A utilidade do atestado de 6bito e dar-se-a prosseguimento nos tramites legais do fim da
vida. O falecimento ndo encerra de imediato o ciclo juridico pelo qual um individuo é tratado no
direito. Apos seu falecimento, uma série de questdes ainda pode ser abordada, como as sucessoes,
as divisbes de heranca e, possivelmente, uma série de questdes que podem ser, até mesmo,

litigiosas.

Saida — Certiddo de Obito

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

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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i CARTORIO DO UNICO
ENTRADAS E SAIDAS OFICIO DE TRACUATEUA
Processo ~
AVERBACOES
Prazo Legal de Entrega 5 dias Uteis

Definicdo — As averbacBes sdo atos praticados para a alteracdo de um determinado registro na
Serventia. Temos como exemplo de averbacdes: separacédo, divorcio, conversao da separagdo em
divércio, reconciliacédo, retificacdo, reconhecimento de paternidade entre outras.

Entradas / Documentacdo necesséaria— Para a pratica destes atos deve ser apresentado:

Mandado Judicial; requerimento administrativo pela parte interessada, (casos autorizados por lei)
Utilidade — Alteragdes ou corregdes de informagfes de documentos.

Saida — Documento averbado mediante mandado judicial. e ou requerimento administrativo pela
parte interessada. (casos autorizados por lei), saida mediante emisséo de certidao.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ i _ _ )
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 licido e s6 vale ap6s a morte do testador. O
testamento serve para pacificar a sucessao ou para que o testador disponha de seu patrimonio a
favor de outras pessoas que ndo sejam 0s 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 o0 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.

Previsdo normativa — Art. 334 a 356 do Cadigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Par&a e Art. 7, |, Lei 8.935/94.

Entradas / Documentacdo necessaria — Documentos pessoais do testador. (RG e CPF).

Utilidade — Disposi¢fes de ultima vontade para serem validados apds a morte do testador.

Saida — Instrumento publico cujo traslado é fornecido ao testador.

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

Responsabilidade Responséavel do Setor e Titular
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Processo .
ESCRITURAS PUBLICAS

Prazo Legal de Entrega 30 dias

Definicdo — A escritura publica € o documento que representa a declaracdo de vontade de uma
pessoa ou 0 negdcio de varias pessoas ou empresas. A escritura publica notarial tem a maior forca
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 0s negdcios das pessoas, com a maxima forca probante.
O testamento necessita de 2 (duas) testemunhas. Na escritura de convivéncia ou uniao estavel, é
conveniente a presenca de 1 (uma) ou 2 (duas) testemunhas para comprovarem certos fatos.

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

ultrapassar a quantia de 30 (trinta) salarios-minimos.

Entradas / Documentacdo necessaria:

e Documento de identidade e CPF do vendedor, inclusive do cénjuge se casado.

o Certiddes negativas dos cartorios distribuidores no civel, criminal e federal.

o Certidao negativa dos cartérios de protestos ou do cartério distribuidor de protestos

o Escritura definitiva, se houver, registrada no cartério de registro de imoveis

e Certidao negativa de 6nus expedida pelo cartério do registro de imdveis respectivo

e Certidao de origem vintenaria do imével também expedida pelo cartério do registro de
imoveis respectivo

o Certidao negativa de débitos municipais nos casos de iméveis urbanos, ou certiddo negativa
de débitos expedida pelo INCRA nos casos de imoveis rurais.

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

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

o Certidao negativa de débitos expedida pelo IAPAS quando o vendedor for pessoa juridica,
ou declaragéo, no corpo do contrato ou da escritura, de ndo € empregador e que néo se
acha abrangido pelas restricdes da Lei organica da Previdéncia Social e do Funrural nos
imoveis urbanos (pessoa fisica).
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Previsdo normativa — Art. 368 a 376 do Cddigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Par4 e Art. 7, |, Lei 8.935/94.

Utilidade — Seguranca 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
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Processo ~ ~
EMANCIPACOES E INTERDICOES

Prazo Legal de Entrega 30 dias

Definicao:

EMANCIPACAO - A Emancipacdo é a aquisicdo da plena capacidade civil pelo menor. A
Emancipacao Judicial é aquela por meio da qual o menor, sob tutela, entra com ac¢éo judicial para
ser emancipado civilmente, livrando de obrigacdes o seu tutor.

Somente podem ser emancipados os maiores de 16 anos e menores de 18 anos. Este registro é
obrigatoriamente feito no Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais da Comarca onde reside o

interessado.

INTERDICAO - Através da “agéo de interdigdo” uma pessoa sera declarada incapaz para os atos

da vida civil, sendo nomeado um curador para auxilia-lo.

Entradas / Documentacdo necessaria:

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

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

INTERDICAO - O Cartério s6 pratica o ato mediante ordem judicial.

Previsdo normativa — Art. 694 a 700 do Cdadigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Para e Art. 89 a 94, Lei 6.015/73.

Utilidade — Seguranca Juridica

Saida — Emancipac0es e Interdicdes

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

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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i CARTORIO DO UNICO
ENTRADAS E SAIDAS OFICIO DE TRACUATEUA
Processo
CASAMENTO
Prazo Legal de Entrega 05 dias

Definicdo —. O casamento estabelece comunhao plena de vida, com base na igualdade de direitos
e deveres dos conjuges. (Art. 630 do CNPA).

Casamento € a unido voluntéria entre duas pessoas que desejam constituir uma familia, formando
um vinculo conjugal que estd baseado nas condicfes dispostas pelo direito civil.

Entradas / Documentacao necessaria:

Para noivos solteiros e maiores de 18 anos:

Valor do casamento: R$ 352,35 (atualizado 01/01/2023)

- Publicag&o no E-proclamas R$ 16,00;

- Registros de nascimentos originais;

- Copia dos RG, além dos originais;

- Copia dos comprovantes de residéncias do casal, além dos originais;

- Duas testemunhas conhecidas com identidade (vem junto com o casal);

Obs.: 13- Estando em ordem a documentacdo necessaria se efetiva o processo de habilitagdo de
casamento, que sera publicado no E-proclamas durante 05 dias, em seguida marcar a data para o
casamento civil ou receber a certiddo de habilitacdo para realizacdo do casamento na igreja, sendo

casamento religioso com efeito civil.
Para noivos solteiros, maiores de 16 e menores de 18 anos:

- Certiddes de nascimento, RG, CPF ou CNH (originais);

- Copia do RG;

- Copia dos comprovantes de residéncias do casal, além dos originais;

- As duas testemunhas, maiores de 18 anos, munidas de RG, CPF ou CNH (qualquer pessoa
conhecida, parente ou ndo, com excec¢ao dos pais);

- Os pais do menor devem estar presentes, munidos de RG e CPF, assinam declaracdo de
consentimento;

- Trazer informacao sobre a data de nascimento ou de falecimento e o local do nascimento dos pais

dos noivos.
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Para noivos solteiros, menores de 16 anos:
Neste caso é obrigatéria a autorizacao judicial para o casamento.
Para noivos divorciados ou vilvos:

Valor do casamento (coletivo): R$ 177,55 (atualizado 01/01/2022)
-- Publicacao no E-proclamas R$ 16,00;

; para o habilitante divorciado: *Se a certiddo de divorcio tiver mais de 6 meses, precisa atualizar, ou

seja, tirar uma 22 via com data recente.

- Copia da Sentenca do Divorcio e cépia da peticdo inicial do processo do divércio que indique se
houve partilha dos bens do primeiro casamento, ou que ndo possuiam bens a partilhar/Se o divércio
for extrajudicial, trazer cépia da Escritura do Divércio.

- Copia da identidade do casal e o original

- Cépia do comprovante de residéncia do casal e o original.

- 2(duas) testemunhas conhecidas (para vir junto com o casal) trazendo identidade e CPF.

Obs.: 13- Estando em ordem a documentagdo necessaria se efetiva o processo de habilitacdo de
casamento, que sera publicado no E-proclamas durante 05 dias, em seguida marcar a data para o
casamento civil ou receber a certiddo de habilitacdo para realizagdo do casamento na igreja, sendo

casamento religioso com efeito civil.

Casamentos de estrangeiros:

Solteiros

-Certiddo de Nascimento, HOMOLOGADA pelo Consulado/Embaixada/Reparticdo Consular
Brasileira no pais de origem da documentacdo do estrangeiro (para os paises que ndo fazem parte
da convencéo de Haia). (Traduzidas no Brasil - pela Junta Comercial do estado).

-Certiddo de Nascimento, APOSTILADA (pelo Orgdo competente no pais de origem da
documentacdo do estrangeiro) (para o0s paises que fazem parte da convencdo de Haia).
(Traduzidas no Brasil - pela Junta Comercial do estado). (Fazer o Registro em titulos e

documentos).
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-Certiddo de Solteiro (a), HOMOLOGADA pelo Consulado/Embaixada/Reparticdo Consular
Brasileira no pais de origem da documentacdo do estrangeiro (para os paises que ndo fazem parte
da convencéo de Haia). (Traduzidas no Brasil - pela Junta Comercial do estado).

-Certiddo de Solteiro (a), APOSTILADA (pelo Orgdo competente no pais de origem da
documentacdo do estrangeiro) (para os paises que fazem parte da convencdo de Haia).
(Traduzidas no Brasil - pela Junta Comercial do estado). (Fazer o Registro em titulos e
documentos).

-Cépia do passaporte do estrangeiro autenticada (todas as folhas, inclusive as em branco).
-Certidao da Policia Federal (para dizer em gue circunstancia o estrangeiro se encontra no pais).
-Certidoes de Antecedentes Criminais emitidas pela Justica Estadual, Justica Federal e Policia
Federal.

-CPF brasileiro (copia autenticada).

Obs.: 12- Estando em ordem a documentagdo necessaria se efetiva o processo de habilitagdo de
casamento, que sera publicado no E-proclamas durante 05 dias, em seguida marcar a data para o
casamento civil ou receber a certiddo de habilitagdo para realizagdo do casamento na igreja, sendo

casamento religioso com efeito civil.

Divorciados

Valor do casamento (coletivo): R$ 177,55 (atualizado 01/01/2022)

- Publicacéo no E-proclamas R$ 16,00;

- Certiddo de Casamento Averbada, HOMOLOGADA pelo Consulado/Embaixada/Reparticdo
Consular Brasileira no pais de origem da documentacdo do estrangeiro (para os paises que nao
fazem parte da convencéo de Haia. (Traduzidas no Brasil - pela Junta Comercial do estado).
-Certiddo de Casamento Averbada, APOSTILADA (pelo Orgdo competente no pais de origem da
documentacao do estrangeiro (para os paises que fazem parte da convencéo de Haia). (Traduzidas
no Brasil - pela Junta Comercial do estado). (Fazer o Registro em titulos e documentos).
-SENTENCA do Divércio HOMOLOGADA pelo Consulado/Embaixada/Reparticdo Consular
Brasileira no pais de origem da documentacdo do estrangeiro (para os paises que ndo fazem parte
da convencéo de Haia). (Traduzidas no Brasil - pela Junta Comercial do estado).

-SENTENCA do Divorcio, APOSTILADA (para os paises que fazem parte da convencao de Haia).
(Traduzidas no Brasil - pela Junta Comercial do estado). (Fazer o Registro em titulos e

documentos).
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-Copia do passaporte do estrangeiro autenticada (todas as folhas, inclusive as em branco).
-Certidao da Policia Federal (para dizer em que circunstancia o estrangeiro se encontra no pais).
-Certiddes de Antecedentes Criminais emitidas pela Justica Estadual, Justica Federal e Policia
Federal.

-CPF brasileiro (copia autenticada).

Obs.: 13- Estando em ordem a documentagdo necesséria se efetiva o processo de habilitagdo de
casamento, que sera publicado no E-proclamas durante 05 dias, em seguida marcar a data para o
casamento civil ou receber a certiddo de habilitacdo para realizacdo do casamento na igreja, sendo

casamento religioso com efeito civil.

Viuvos

- Documento de Identidade original com foto (RNE ou protocolo, Passaporte ndo vencido);

- Certiddo de Casamento e Certido de Obito do conjuge falecido;

- Atestado Consular (constando estado civil e o Gltimo endereco);

- Data, local de nascimento e endereco de residéncia dos pais (se falecido, apenas informar a data

e local de falecimento, ndo precisando trazer nenhum documento para comprovacao).

OBS: Para estrangeiros, € necessario a consularizacdo dos documentos acima citados, pelo
Consulado Brasileiro, para a verificacdo de procedéncia, exceto para os documentos oriundos da
Franca. Os documentos em lingua estrangeira deverdo ser traduzidos por Tradutor Publico
Juramentado.

Caso o estrangeiro ndo fale a lingua portuguesa, 0 mesmo devera estar acompanhado de um
Tradutor Publico Juramentado, com Registro na Junta Comercial, portando o original da Carteira de

Registro no respectivo 6rgao.
* REGIME DE BENS

Comunhao Parcial de Bens
Os bens imoveis adquiridos apés o casamento pertencem ao casal. Nao precisa fazer Escritura de

Pacto Antenupcial.

Separacado Obrigatéria de Bens
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Para pessoas com idade igual ou superior a 70 anos. Nao precisa fazer Escritura de Pacto
Antenupcial.

Comunhao Universal de Bens*

Unido dos bens imdveis que ja possuem, mais 0s que vierem a possuir apos o casamento.

Separacao Total de Bens*
Os bens que possuem e 0s que vierem a possuir apos 0 casamento serdo separados, um nao tem

direito sobre os bens que 0 outro possui.

Participacdo Final dos Aquestos*
Os bens anteriores e da constancia do casamento sdo incomunicaveis, porém, se houver a

separacao do casal, os bens adquiridos na constancia do casamento, serdo somados e divididos.

* Estes regimes necessitam que seja feita a Escritura de Pacto Antenupcial, em Tabelionato de
Notas, que devera emitir 02 (dois) traslados, em original, da mesma. No ato da entrada no Processo
de Habilitagdo, no Cartério de Registro Civil, 01 (um) original devera ser entregue e ficara retido,

pois 0 mesmo é parte integrante do Processo de Habilitagdo e ndo sera devolvido posteriormente.

Previsdo normativa — Art. 690 a 676 do Codigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Par&a e Art. 67 e ss, Lei 6.015/73.

Utilidade — juridica

Saida — casamento

. 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 p
INVENTARIO E PARTILHA

Prazo Legal de Entrega 30 DIAS

Definicdo — O inventério é o documento pelo qual se faz a apuracao do patrimdnio deixado por uma
pessoa falecida. A partilha decorre do inventério: € a divisdo do patriménio do falecido entre seus
herdeiros e conjuge, se houver. O inventério e a partilha servem para dividir e legitimar heranca da
pessoa falecida.

Entradas / Documentacdo necessaria:
Herdeiros e cbnjuge supérstite:

Fotocopia do RG e CPF, inclusive do conjuge (e apresentagéo do original);

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

Pacto antenupcial registrado, se houver;

Fotocdpia da certiddo de 6bito com firma reconhecida no original do oficial que a expediu (se vilvo);
Informar endereco;

Informar profissao.
Falecido:

FotocoOpia RG e CPF (e apresentacdo do original);

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

Pacto antenupcial registrado, se houver;

Fotocopia da certiddo de obito.

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

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

Bens imoéveis:
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Urbano:

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

Declaracdo de quitacdo de condominio assinada pelo sindico, com firma reconhecida e cépia
autenticada da ata de eleicao do sindico (se apartamento);

Carné do IPTU do ano vigente;

Certiddo negativa de tributos fiscais municipais pendentes sobre os imdveis;

Valor atribuido ao imovel para efeitos fiscais.

Rural:

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

Certiddo de regularidade fiscal do imével emitida pela Secretaria da Receita Federal;

CCIR - Certificado de Cadastro de Imével Rural;

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

ltima DITR - Declaracéo do Imposto sobre a Propriedade Rural;

Valor atribuido ao imovel para efeitos fiscais.

Bens moveis:

Documentos que comprovem o dominio e prego de bens moéveis, se houver (ex.: extrato bancério);
Automovel - avaliacdo pela FIPE e coOpia autenticada do documento de propriedade;

Méveis que adornam os iméveis - valor atribuido pelas partes;

Pessoa Juridica: n°® do CNPJ, fotocépia autenticada do contrato ou estatuto social, Gltima alteragcéo
e alteracdo em que conste modificacdo na diretoria e balanco patrimonial anual da empresa

assinada pelo contador.
Advogado:

Copia da carteira profissional - OAB (e apresentagdo do original);

Informar estado civil;
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Informar endereco profissional;

Telefone e e-mail;

Primeiras declaraces e partilha dos bens (informal): incluir quem ser& o inventariante;

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

inventario no cartorio.
Outros documentos:

Procuracéo atualizada (prazo de 90 dias a partir da expedicdo do traslado ou da certiddo). Quando
for de fora Para, com firma reconhecida do oficial que a expediu;

Substabelecimento da procuracgéo atualizado (prazo de 90 dias a partir da expedicéao do traslado ou
da certiddo). Quando for de fora do Para, com firma reconhecida do oficial que a expediu.

Previsdo normativa — Art. 277 a 306 do Cdadigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Paréa e Lei 11.441/07.

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
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Processo ~ .
SEPARACAO E DIVORCIO

Prazo Legal de Entrega 30 dias

Definicdo — O que é separacdo e 0 que é preciso para fazer uma separacao?

A separacdo € o rompimento da unido conjugal. A separacdo pde fim ao regime de bens, mas o
casamento subsiste até o divorcio. As pessoas separadas ndo podem se casar novamente. Para
gue a separacao seja realizada, ndo pode haver conflito entre o casal (0 marido e a mulher devem
estar de comum acordo).

O que é divércio e o que é preciso para fazer um divércio?

O divorcio é a dissolugdo absoluta do vinculo conjugal. Com o divorcio, a pessoa pode se casar
novamente. Para que o divércio seja realizado, ndo pode haver conflito entre o casal (o marido e a
mulher devem estar de comum acordo)

- Consensual: Quando as partes de comum acordo estabelecem as clausulas do divércio e

requerem, apenas, sua homologacéo em juizo. Pode ser direto ou indireto.
- Litigioso: € uma acao que visa por fim ao casamento valido, com o encerramento da
sociedade conjugal. Essa acdo ocorre quando apenas um dos conjuges deseja a

separacéo, fazendo com que nédo seja possivel realizar um acordo.
Entradas / Documentacao necessaria:

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

Separacéo consensual sem partilha

Documentos dos cOnjuges:

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

Certiddo de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocOpia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial

gue a expediu. Prazo da certiddo: 90 dias;
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Informar endereco;

Informar profisséo.
Advogado:

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

Endereco profissional;

Telefone e e-mail.

Observacoes:

As partes devem ter CPF individual proprias.

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

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.
Divércio direto sem partilha
Documentos dos cOnjuges:

Fotocdpia do RG e CPF (e apresentacéo 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
gue a expediu. Prazo da certiddo: 90 dias;

Informar endereco; informar profissao.

Advogado:

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

Telefone e e-mail.

Observacgoes:
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As partes devem ter CPF individual préprias.

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

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.
Separacgédo consensual com partilha
Documentos dos cOnjuges:

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

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

Informar endereco;

Informar profisséo.
Bens imoveis:

Urbano:

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

Declaracdo de quitagdo de condominio assinada pelo sindico, com firma reconhecida e coépia
autenticada da ata de eleig&o do sindico (se apartamento);

IPTU do ano vigente;

Certiddo negativa de tributos fiscais municipais pendentes sobre os iméveis;

Valor atribuido ao imovel para efeitos fiscais.
Rural:

Certiddo de matricula ou transcricao atualizada (prazo de 30 dias a partir da data de expedicao). A
certiddo deve estar atualizada no momento da lavratura da escritura, e ndo no momento da entrega
dos documentos no cartoério;

Certid&o de regularidade fiscal do imével emitida pela Secretaria da Receita Federal;
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CCIR - Certificado de Cadastro de Imovel Rural;

5(cinco) ultimos comprovantes de pagamento do ITR - Imposto Territorial Rural;
Ultima DITR - Declaracdo do Imposto sobre a Propriedade Rural;

Valor atribuido ao imovel para efeitos fiscais.

Bens moveis:

Documentos que comprovem o dominio e preco de bens moéveis, se houver (ex: extrato bancério);
Automovel - avaliacdo pela FIPE e coOpia autenticada do documento de propriedade;

Méveis que adornam os iméveis - valor atribuido pelas partes;

Pessoa Juridica: n°® do CNPJ, fotocépia autenticada do contrato ou estatuto social, Ultima alteragcéo
e alteracdo em que conste modificacdo na diretoria e balanco patrimonial anual da empresa
assinada pelo contador.

Advogado:

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

Telefone e e-mail.
Observacoes:

As partes devem ter CPF individual préprio.

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

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.
Divorcio direto com partilha
Documentos dos cbnjuges:

Fotocdpia do RG e CPF (e apresentacao do original);
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Certiddo de Casamento: se casado, separado ou divorciado, apresentar a original ou fotocopia
autenticada. Quando se tratar de cartério de outra cidade deve ser com firma reconhecida do oficial
gue a expediu. Prazo da certiddo: 90 dias;

Informar endereco;

Informar profissao.
Bens imoveis:

Urbano:

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

Declaracdo de quitacdo de condominio assinada pelo sindico, com firma reconhecida e coépia
autenticada da ata de eleicédo do sindico (se apartamento);

IPTU do ano vigente;

Certidao negativa de tributos fiscais municipais pendentes sobre os imoveis;

Valor atribuido ao imével para efeitos fiscais.

Rural:

Certiddo de matricula ou transcri¢cdo atualizada (prazo de 30 dias a partir da data de expedicdo). A
certiddo deve estar atualizada no momento da lavratura da escritura, € ndo ho momento da entrega
dos documentos no cartorio;

Certidao de regularidade fiscal do imével 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 - Declaracdo do Imposto sobre a Propriedade Rural;

Valor atribuido ao imdvel para efeitos fiscais.

Bens moveis:

Documentos que comprovem o dominio e preco de bens moéveis, se houver (ex.: extrato bancario);
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Automovel - avaliacdo pela FIPE e coOpia autenticada do documento de propriedade;

Méveis que adornam os iméveis - valor atribuido pelas partes;

Pessoa Juridica: n° do CNPJ, fotocdpia autenticada do contrato ou estatuto social, Gltima alteragcéo
e alteracdo em que conste modificacdo na diretoria e balanco patrimonial anual da empresa
assinada pelo contador.

Advogado:

Cépia da carteira profissional - OAB (e apresentagdo 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 separagao total ou de aquestos,
€ necessario o prévio registro do pacto antenupcial no registro de iméveis do domicilio dos
cbnjuges.

Os documentos originais deverao ser apresentados no momento da lavratura da escritura.
Converséo da separacdo em divércio
Documentos dos conjuges:

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
gue a expediu. Prazo da certiddo: 90 dias;

Informar endereco;

Informar profissao.
Advogado:

Cépia da carteira profissional - OAB (e apresentagéo do original);
Estado civil;

Endereco profissional;
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Telefone e e-mail.

Observacoes:

As partes devem ter CPF individual proprio.

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

Previsdo normativa — Art. 307 a 330 do Cdadigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Para e Lei 11.441/07.

Utilidade — Juridica

Saida — Separagéo

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

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
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i CARTORIO DO UNICO
ENTRADAS E SAIDAS OFICIO DE TRACUATEUA
Processo LIVRO E - TRANSCRICOES
Prazo Legal de Entrega 5 dias

Definicdo — Os atos de registro civil (nascimentos, casamentos e 0bitos), que envolvem brasileiros,
ocorridos no exterior, devem ser regularizados no Brasil, através de sua transcricdo no Cartério de

Registro Civil das Pessoas Naturais.

Entradas / Documentacdo necessaria— Para estes registros é necessaria a apresentagdo de

varios documentos, dentre eles, destacamos a certidao do registro no Consulado brasileiro.
Para maiores informacdes sobre estes atos, entre em contato com o Cartério.
Utilidade — Juridica

Saida — Livro e-transcricbes

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

Recursos Necessarios . , : X .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

31




{

ENTRADAS E SAIDAS OFICIO DE TRACUATEUA

Processo
ATAS NOTARIAS

Prazo Legal de Entrega )
30 dias

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 situacdo potencialmente perigosa ou danosa. O tabelido é, portanto, uma
testemunha cujo ato vai ter fé puablica e fazer prova plena perante qualquer juiz ou tribunal.

Quando usar a Ata Notarial?

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

exemplos:

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

pela redacéo oficial dos fatos desenrolados em assembleia.

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

sécios pela redacgéo oficial dos fatos desenrolados na reunido ou assembleia.
Atas de mensagem eletrnica (e-malil): prova o conteido da mensagem e o IP emissor.

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

forcada ou nédo, 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 verificacdo do estado de um imdvel ou um bem movel: prova a situacao 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.
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ENTRADAS E SAIDAS OFICIO DE TRACUATEUA

Entradas / Documentacdo necesséaria— Para maiores informacdes sobre estes atos, entre em

contato com o Cartorio.

Previsdo normativa — Art. 331 a 333 do Cdadigo de Normas dos Servigos Notariais e de Registro do
Estado do Para e Art. 7, lll, Lei 8.935/94.

Utilidade — Serve para pré-constituir prova dos fatos.

Saida — Atas notariais

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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