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Parigrafo Gnico - Livros, pastas, fichas ¢ microfilmes
permanecerdo em cartério, salvo capressa disposiclo legal,
autorizacio especifica da Corregedoria Geral da Justica ou
requisiclo judicial.

Art. 169 - As serventias, respeitadas as suas peculisridades
de estrutura ¢ funcionamento, adotarSo o seguinte sistema bdsico
de documentagdo, a que terfo acesso os servidores autorizados
pela respectivo titular ou responsdvel;

I - colegdio de normas:

a) Constitui¢do Federal;

b) Constituicio Estadual;

) leis relativas 9 custas e emolumentos;

d) principais leis, normas e instrucSes relativas a3
atribuigdes da serventia;

¢) atos normativos da Presidéncia do Tribunal, do Orgﬁo
Especizl e do Conselho da Magistratura;

f) Cidigo de Normas, demais atos sormatives ¢ instrucdes
da Corregedoria Geral da Justica;'

) ates normativos do Juizo ¢ da serventia;
h) relatérics, recomendagSes e sugestdes de correi¢des;

11 - tivros:

3) tombeo, panto, pretocolo e de langamento de valores;

a

d) horirio individual dos sesvidores;
¢) at0s da serventia;
f) avisos.

Art, 170 - O titulsr, ou quem suas vezes fizer, poderd
adotar pastas e livros suplementares cu auiiliares que forem
aprovadas pela autoridade judicidria a que estiver diretamente
subordinado.

Seglo I1
Dos livros

Art. 171 - Os papéis referentes aos atos cartorérios serdo
arquivados na serventia de modo a facilitar buscas, facultados
microfilmagem ¢ outros meios de repradugio, nos casas ¢ formas
autorizados em lei. .

Pardgrafo anico - A documentacdo serd arquivada em
pasta prépria, que receberd o mesmo nimero do livro ao qual se
referem os documentos.

Art. 172 - O uso dos livros de ponto, de tombo ¢ de
promcolo. além de outros especificos das respectivas uribulcbu.
€ obrigatério em 10das as serventias.

Art. 173 - O livro de ponto obedmri a0 medelo aprevado
para o servico publico em geral, podendo ser substituido por
controle mecinico ou eletrdnico previamente aprovado pels
Corregedaria Geral da Justica.

Art, 174 - O titular de serventia oficializada dnporé. além

§ 2° - Em caso de irregularidade, o tabelido apresentrs as
falhas, satisfeitas as exigéncias do parigrafo anterior, antes ds
abertura do livro, & Corregedoria Geral da Justica ou 20 Juizo

p para icacio e registro.

§ 3° - O Corregedor-Geral da Justi¢a ou o juiz competente
podcfi suspender ) faculdade do uso de livro de folhas soltas 20
Judicidrio jur do, empregado juramentado ou
serventia que se mostre negligente na fiscalizacho ou mo
cumprimento das normas pertincntes.

Art. 179 - As folhas dos livros ainda ndo muéemadm
serdn perfuradas, na margem esquerda, para guards em
colecionadar, do qual seriio retiradas apenas para datilografla.

Pardgrafo tnico - Até a encadernaglio, as folhas serlo
mantidas em pasta prépria, correspondente so livio a gque
pertengam,

Art. 180 - Os interessados rulmurﬂo as folhas que nlo
houverem assinado, na escritura lavrada éin livro de folhas
scitas.

Secio IT1
Da utilizagdo de sistema de processamento de dados
Art. 181 - Nas serventias em que haj- proeunmeulo

cletrdnico, todo o p ! cartoririo resp id
das dados, umuacio do sistema e guarda do eqmpsmeuto.

Art. 182 - Ao titular caberi, ademais:

1 - dalguar urvu!oru para a operagio dos servigos

dos demais, de livro para langamento de valores

b) demais livros cbrigatérios, seg as stribuicbes da
serventis;

c} facultativos;

d) controle de numeraciio, encadernacldo ¢ distribuicio de
livros;

111 - pastas:

a) boletins de freqiiéncia;

b) estatisticas mensal e anugl;

¢) estatistica da correspondéncia expedida;
d) cépias da corrupon;lincln expedidas

¢) correspondéncia recebida;

1) individuais dos servidores;

g} documentos relativos a encargos trabalhistas e

previdencidrios;

h) titulos e atos administrativos relativos a0 pessoal da
serventia;

i) comprovantes de recclhimentos de custas ¢

emolumentos;
) comprovantes de outros recalhimentos;

1) cipiss de certiddes para fins de inscricho na Divida
Ativa;

m) diversas;

w- ccl;trolez

a) inventirio dos méveis ¢ uteasilios;
L)

b) uso do material per ede

3‘1 .c) limpezs e conservagio de instalagbes, miquinas e

equipamentos;
X

s d) impressos, padrdes ¢ formuldrios utllizados na

» Serventia;

o Interna;

¢) organogramas ¢ A da org

1) servigo de matote;

V - quadros de publicidade:

hal Lirad 3

a) de custas ¢

b) expediente didrio;

i,
©) audiéncias; I NI RT-R PRI

recebidos, aberto ¢ encerrado pelo Corregedor-Geral da Justica,
dele devendo constar cada ato a que corresponder ¢ a data do
bi cujo total recclherd no prazo e na farma

r ivo r
r'gularnem-ru.

Art. 175 - Os livros cartordrios, obrigatérios ou
facultativos, ser3o, salvo expressa dispasi¢do legal, imp. ou
formados por folhas, numeradas e rubricadas pelo titular da
serventia, e encadernados, com termos de abertura ¢ de
encerramento assinados pelo titular.

§ 1° - O 1ermo de abertura conterd:
a) o nimero do livro;

b) o fim a que se destina;

) o nimero de folhas que contém;
d) o nome do servidor responsdvel;

e) a declaragio de que todas as suas folhas estdo
rubricadas;

1) o fecko, com data e assinatura.

§ 2° - O termo de abertura scrd lavrado no aaverso da
primeira e o de encerramento no verso da iitima fotha, vedada,
para este fim, a ulilizacho das mntnupu [ admlttdo o uso da
foths de protecio que de ¢ a
primeira ¢ a iltima folhss numeradas, quando uinlrem.

§ 3° - O termo de¢ encerramento serd tavrado em trés dias,
contados da data do dltimo ato, e implicard a certificagio da
regularidade de cada ato langado no livro.

2. Lnd

i idades cartordrias, de modo a

1t
intor 14

prover:
a) adequada utilizacho do equipamento; ¢
b) rotatividade na utilizagio de rotinas ¢ procedimentos;

11 - indicar o pessoal a ser cadastrado no sistema, com o
respectivo nivel de acesso; .

I - indicar o servidor que, no imbito da serventia,
gereaciard o sistema, o consumo de material ¢ a comunicaglo de
interrupedes, defeitos ou outros impedimentos A sua pltn:
utilizacdio;

IV - providenciar o cad no de todos oy

feitos, inclusive os administrativos;

V - assegurar que os documentos, salvo forga mnlor,
somente scjam emitidos pelo
alvards, traslados, certiddes, oficios, expedi para p
no drglo oficial e atos de comunicagdo processual por vig postal.

hlicaes.

VI - comunicar 20 juiz de direito a que estiver vinculado,
bem como ao érgdo de informdtica, os fatos que impecam a plens
utiliza¢do do sistema.

CAPIiTULO V

DO ESTAGIO NAS SERVENTIAS DO PODER JUDICIARIO

Art. 183 - O m.igio de umvemuino cu bacharel em
Dirdul proporei a io do ensino ¢ ds
sendo lizado em érgios e reparticdes da

prlndn hsllndn nptu a propiciar experidacia Gtil s0 seu

§ 4 - Os livros poderio ser fi dos com
suteaticadas ¢ teriio indice alfabético pelo nome das parm. de
modo a facilitar a consulia' ¢ a busca, & falta de fichdrio,

Art. 176 - O desaparecimento cu a dacifics¢lo de qualquer
livra seri imediatamente comunicado & Corregedoris Geral da
Justica ¢, para fins de restauragio, 50 Juizo competente,

Art. 177 - A restaurscio de livro desaparecido ou
danificado serd feita & vista dos elementas constantes dos tivros
de indice cronaligico, do arquivo do cartério, do registro de
imdvels, do registro de distribuiglo dos trastados e certiddes
exibidos pelos interessados.

Art. 178 - Os livros de folhas soltas obedecerio a medelo
préprio ¢ conterfo d folhas, ressalvada a hipd do
Gltima ato ultrapassar esse limite, caso em que o liveo terd tantas
folhas quantas necessiriss i lavratura desse ato.

§ 1° - Além da designaglo do cartério e, s¢ for o caso, da
sucursal, cada falha conterd o nUmero o livro a que
cor d numeraglo em ordem crescente ¢
tninlerrupu. por processo mecinico, antes da abertura do livro,
inadmitida numera¢do intermedidria,
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aperfeis 1, cientifico ¢ de relaclonamento
humano.

Parigrafo unico - Ao estagidrio nio serd cometida tarefs
privativa de servidor, nem lhe serd admitido subscrever atos ou
termos Judicisis.

Art. 184 - O estigio serd sutorizado, em cads caso, pelo
Corregedor-Geral da Justica e formalizado por meio de termo de
compromisso, no qual intervird o estabelecimento do ensino em
que o estaglério estcja matriculado, se estudante,

I’lrignfé tnico - O requerimento de esthgio serd instrufdo
coms; . ’

a) comprovante de matriculs em um dos trés dltimos
perfodos do curso cu diploma de bacharel em Direito;

b) atestado de idoneidade formecido por magistrada,
membro do Ministério Piblico, professor de estabelecimento de
ensino superior ou membro do Conselho da Segdo ou da Diretoris
da Subsecio da Ordem dos Advogades do Brasil no Estado do
Rio de Janeiro;
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