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ESCRITURA

CADASTRANDO A ESCRITURA

Para criar uma escritura no Notdrio, o primeiro passo é acessar o menu "Escrituras e
Procuracdes”, ir em Escrituras e Procuracdes e selecionar a opcdo "Nova Escritura". E
fundamental ter um processo previamente criado com os atos necessarios para vincular ao
registro de escritura.
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ﬂ Ao selecionar, vocé sera direcionado para a tela de cadastro da Escritura. Certifique-se de preencher os
campos obrigatérios marcados com asteriscos vermelhos, pois o sistema requer essas informac8es para
permitir que prossiga.

CADASTRAR ESCRITURA

PROCESSO

+ Adicionar Processa

DADOS

Niimero | Tipo do Ato * | Escritura . |
INutumm * [ Gompra & Vanda . ] Cidade *  Forialeza - CE
Data do Ato *  yo/01/2024 ® | Valor * g o ]
Valor da Venda Valor da Avaliagao
Livro * = I
Folha Data de Vencimento

ﬂ Na tela de cadastro, inicie adicionando o processo ja criado e selecionando os atos correspondentes a
escritura. Apds vincular o processo, observe campos cruciais para o preenchimento. No campo Tipo do
ato, selecione Escritura e apds selecionar, o campo de Natureza esta disponivel pra vocé selecionar a
natureza da Escritura. Coloque o valor da Escritura e ao selecionar o livro, o Notdrio sugerira
automaticamente a préxima folha disponivel, simplificando o procedimento.
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CADASTRANDO AS PARTES

Se o cliente ja estiver registrado no sistema, clique para realizar a pesquisa. Caso nao esteja
cadastrado, utilize o icone "+" para adiciona-lo a base de dados do sistema. Depois de selecionar
o cliente, escolha também sua qualidade, sendo importante mencionar que as qualidades
disponiveis seguem os padrdes estabelecidos pelo CENSEC.

PARTES

SO0 5500 Fisico Pessoa Juridco
[~ =1

CPF * Rz

Data de Mascmento o Orghio emissor

% roge ?

Por procuragio ? o

Opgies Nome/Razio Sooal Documento Quahdade
Nenhuma porte odicionada

ﬂ Se a assinatura for a rogo, assinale a op¢do e inclua quem ira assinar a rogo. Se for por, marque a opgdo
correspondente e preencha os campos relacionados a . Em seguida, cligue em "Adicionar" para incluir o
cliente como parte da escritura.

TEOR DA ESCRITURA

Escolha um modelo de documento disponivel no Notario, e as macros irdo se ajustar
automaticamente com base nos dados preenchidos anteriormente. Apds selecionar o modelo e
realizar as edi¢cdes necessarias, o proximo passo € salvar a escritura cadastrada.
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EMITINDO E EDITANDO

Para revisar a escritura antes de selar, clique em "Emitir Escritura". Se precisar fazer alguma
edicdo, selecione "Editar". Apés as alteracdes, desca até o final da pagina e clique em "Salvar".

DETALHES DA ESCRITURA

Cctbbi i LAk |

# Alterar Papel Moeda

Geral | Anctaghes | DOID)

PROCESSO / Eddtar Teor

Chdigo: 48355 Dot 200122023 W Selar

Cliente: Femando José de Souso Melo Jumor - 364,567.782-80 & Emitir escritura

Ao Cortério FERMO P MP Salo Unitdinio ‘Quontidode Total & Emitir 1° traskado
[} 87 - Abertura de Protocola RS 11,38 RS 2,28 RS 091 RS 0,00 RE 1457 1 ?: 5 ) = Tiado com lmbrado
Rsl @ Certidhio com Modelo
35 - Escritura sem valor declarado R$ 281,76 R$ 56,35 R$ 22,54 RS 0.26 R$ 360,91 1 360,91 | @ Excluir
W Criar DOI
Crar aviso

DADOS g

@ Gevar arquivo Sinter

SELANDO A ESCRITURA

Para selar, va em "Acbes" e selecione "Selar".

DETALHES DA ESCRITURA

# Alterar Papel Moeda

# Ecktar
PROMCESSTY # Editar Teor
Chente: Fernando fosé de Sousa Melo Junior - 364.567.782-80 & Emitir escriturg

Mo Cartdrio FERMOJUP MP Selo Unitésrio Quantidade  Total | & Emitir 1* traslado
o 87 - Aberturo de Protecola B$ 11,38 A$ 2.8 RS 0.1 FA$ 000 RS 14,57 1 :‘j” & Trashodo com timbrado
; 8 Cortidso com Modelo
Lis
- - ; - e
35 « Escritura sem volor declorado RS 281,76 RS 56,35 RS 22,54 RS 026 RS 360,91 1 260,01 | W Excluir
P Crigr avise
@ Gerar arguivo Sinter
DAaOs
£ Auditona
Himeno: Tepo do Alo:  Escritusa + Anexar
Notureze:  Compo e Venda Cidode:  Parmaiba - PI

EMITINDO A ESCRITURA

Para gerar a escritura, clique em "Emitir Escritura". Destaco que esta é a via do livro; a via do
cliente, conhecida como 1° Traslado, sera abordada a seguir.

@ —

DETALHES DA ESCRITURA

woes | DO1 D)

PROCESSOY
Codigo: 48355 Dota: 200122023
Cliente:  Femondo José de Sousa Melo Junior « 364,567, 782.80
Ato Corténie FERMOIUP| ME Seky Unitéario Cuontidode  Totol  Grotuto
o B7 - Abértuia de Protocolo RS 11,38 RS 228 RS 091 RS0.00 RS 14,57 1 ‘;_?5.’ Naa
35 - Escritura sem vokor decharodo RS 281,76 RS 56,35 A% 22,54 RS 0,26 R% 360,91 1 % a1 L]
Danos
Naturera:  Compea e Venda Cidaade: Parraiba - P
Dofa do Ate: 201272023 Wabor: R% 0,00
Livro: 4 LIVRO DE ESCRITURAS 75 - Tobelbonato de Notos Folha:  35- 27
Dofto de Vencmento:
Poderes

Tobelibo:  Femnondo Melo de Sousa
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EMITINDO E EDITANDO O 1° TRASLADO

Para a emissao do 1° traslado, va em “Acdes” e selecione “Emitir 1° traslado”.

DETALHES DA ESCRITURA

# Alterar N*
Geral Anotoghes DO
# Alterar Popel Moeda
PROCESSO - Eckilor
Codige: 48355 Date:  20112/2023 L
Cliente:  Femando José de Souse Melo Junsor - 364,567.762-60 # Habilitor Edigho
@ Retificor
Ato Cartbrio FERMOJUP MP Selo Unitério Guontidode  Totol | & Emitir escritura
] 87 - Abertura de Protocoks RS 11,38 RS 228 RS 0,91 RS 0,00 RS 14,57 r:? =
.
] 35 - Escritura sem valor declardo RS 281,76 RS 56,35 RS 22,54 RE 0,26 RS 360,91 S YT T——
& Traslodo com timbroda
& Certidbes
DADS
& Certiddo com Maodelo
Nimero: 3747 Tipo do Ate:  Escritura & Fozer Anotacto
Maturezn:  Compra e Venda Cidode:  Pamaiba - P1 I
Data do Ato:  20/12/2023 valor: RS 0,00 R
¢ Criar Ocoméncia COAF
Livo: & LIVAQ DE ESCRITURAS 75 - Tobelionato de Notas Folher  25-27 e
Cric S0
Data de Vencimento: o
i @ Gerar arquive Sinter

ﬂ Ao clicar em "Emitir 1° traslado" na tela de edi¢do do traslado, vocé podera ajustar detalhes exclusivos da
via do cliente. Apds as edicBes, salve as alteracdes e clique em "Emitir".
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PESQUISANDO UMA ESCRITURA

PESQUISANDO UMA ESCRITURA

Para emitir o 2° traslado, é necessario ter um processo com o ato correspondente e localizar o
registro no sistema Notario. Para encontrar a escritura, acesse o mdédulo de Escrituras e
Procuracdes, em seguida, selecione a op¢ao "Pesquisar por central”.
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NGTAR [U Processo  Caiwa  Selo  Imdvel Protesto  Distribuigdo  Firma  Escrituras e Procuragdes  Tiulos e Documentos RCPND RCP) Certidbes

ESCRITURAS E PROCURAGCO

A Pesquisar por centrol _—
Ultimas Escrituras (1000)

® Escrituras e Procuragdes g Opgoes Data Tipa NOmero Livro Folhas
O Ato Motarniol v
A 261202023 Procuracho 3748 LVRC DE PROGLRAGAES 73 = 150 - 150
O Escrituras de Separogdes, Divorcios e Inventanios  » 73
B TestamEntas g £ 2001272023  Eseitwra 3747 LIVRO DE ESCRITURAS - 75 25-27
L] g
O COAF v
A 111102023 Escritura 1 LIVRO DE ESCRITURAS 3-3 1-2
B E-notariado v
& Lvwos v
® CENSEC Divisrci
a 112023 o 32 LIVRO DE ESCRITURAS 1- 1 1-2
o IBGE Dureto
a 10/11/2023 Procuragio 1 LIVRO DE PROCURACOES 3 - 3 20 - 20V
5 w 1 de 200 T

ﬁ Na tela de pesquisa, vocé encontrara varias op¢des de filtros para facilitar a localizacdo da escritura.
Neste exemplo, realizei a pesquisa pelo nUmero da escritura. Apds clicar em "Pesquisar", para visualizar a
escritura, basta clicar na "lupa" ao lado do resultado da busca.

PESQUISAR ESCRITURAS POR CENTRAL

+ Codastrar -

FILTROS
Praticada Todos = Central Todas =
Tipo do Ato = MNotuieza
Data do Ato B Aré o
Livio = Folha
Documento Nome
Teor

Escrituras (1)

Op MNamera Livra Folhos Parte{s) Tipo Data
- i - i ABINADABE SILVA DE SOUSA - 054.228.303-42 , .
“ 3747 LIVRO DE ESCRITURAS - 75 75.27 FERMANDO ALYES PERENUA - 27563 04071 Escriturg 0412/2023

0~ T1del
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SEGUNDO TRASLADO

EMITINDO O SEGUNDO TRASLADO

Ap6s abrir a escritura, clique em "Acdes" e escolha "Emitir 2° traslado”. E fundamental ter um
processo criado anteriormente com o0s atos que serdo vinculados no segundo traslado da
escritura.

DETALHES DA ESCRITURA

# Alterar N®

# Alteror Papel Moeda

PROCESSO # Editar
Codigo: 48355 Data:  20/12/2023 # Editar Teor
Cliente:  Fernando José de Sousa Melo Junior - 364.567.782-80 t Hobilitar Edicdo
¢ Retifscor
At Cartdrio FERMOJUP MP Selo Unitério Quontidode  Total & Emitir escritura
o 87 - Abertura de Protocolo RS 11,38 0§ 2,28 1§ 0,91 R$ 0,00 1S 14,57 1 T_:’ =

8 Emitir 1° traslads

] 35 - Eseritura sem valor declarado R$ 281,76 R$ 56,35 RS 22,54 R$ 0,26 RS 360,91 1 ?20,01
& Traskado com timbrado
& Certiddes.

DADOS
& Certiddo com Modelo

Niamero: 3747 Tipo do Ato:  Escritura O Fazer Anotogio
Natureza:  Compra & Venda Cidode:  Pamaiba - PI W Criar DO
Nata dn Atee MA2NF3 Veslewe RENON

O primeiro passo é vincular o processo e selecionar os atos correspondentes ao 2° traslado.

CADASTRAR CERTIDAO

PROCESSO

+ Adicionar Processo

DADOS
Dwata de Vencimento ®
CertidGo Negativa Méo
MODELOS DE DOCUMENTO
Certid&o j cadostrodo =
Modelo de Documento = @

ﬂ Vocé também podera editar o teor do 2° traslado se achar necessario. Depois s6 descer ao final da pagina
e clicar em “Salvar”
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SELANDO O SEGUNDO TRASLADO

Apos salvar, é necessario selar para concluir o servico no Notario. Para isso, clique em "Ac¢des" e

escolha "Selar".

VISUALIZAR CERTIDAO

* VoRtor pam o regat

PROCESA
g
Chente
3601 - Cortito de esoritum 2°
oS
[huta ge Versimenta
Teon
Tituse:
Chawe de Verfioogo de

tenticiaade

* rasiose Escrmurn Fis. 25 - 37 Lavwn 75

48357 Doba 2612003
FERMANDO ANTORIO MAMEDIO - 737,374 764.53
e Cantone FERMOIUP
Vi, QM 00 busco - ATE 05 ANDS RS 46,87 REO37

RS 375

EMITINDO A DOCUMENTACAO

Com o 2° traslado selado, clique em "Emitir certiddo" para gerar o documento. Além disso,
podera emitir as etiquetas, va em "A¢des" e escolha "Emitir Etiquetas".

RS 0.26

# Eaor

# Exitor Teor

Sote Usnoria Cnaontidoss  Tate B ek

RansE i ;’o:.:,u*,.,

VISUALIZAR CERTIDAO

= Voltar para o registra
PROCESSO

Cihdigo:
Cliente:

48357 Data: 26f12/2023

FERMANDO ANTONIO MAMEDIO - 727.374.764-53

Ato Cartbrio FERMOJUPI

36.01 - Certid@o de escritura 2* vig, além da busca - ATE

05 ANDS

DADOS

Data de Vencimento

TEOR

Tituloz

Chaowve de Venficogho de
Autenticidode:

R§ 46,87 R$ 9,37

Z* raslodo Escritura Fls. 25 - 27 Livio 75

MP

R$3T75

Selo

R$ 026

& P':‘-ﬂu“q' = ﬁ&m -

# Editor
# Editar Teor

t Habilitar Edicdo

& Emitir eliquetas

Quantidode  Totg ® Fetificar
R$ @ Auditorio
60,29

Unitéiric

R$ 60.25 1
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DECLARACAO SOBRE OPERACOES IMOBILIARIAS (DOI)

CADASTRANDO UMA DOI

Para criar a DOI, vocé pode ir em “A¢des” e selecionar a op¢do “Criar DOI”

DETALHES DA ESCRITURA

# Alteror N°
Anotoghes | DOID) L
# Alterar Papel Moeda
PROCESSO # Eddtar
Codige: 48355 Dot 20/1272023 # Editar Toor
Cliente:  Fernando José de Sousa Melo Junior - 364.567.782-80 ¢ Habstar Edigdo
& Betificar
Ato Cartéria FERMOULIPI MP Selo Unitéario Quantidade Total & Emitir escritura
R
0 87 - Abertura de Protocols RS 11,38 RS 2,28 RE 091 RS 0,00 RS 1457 1 ]_? 57
ns. & Emitir 1° traskado
o 35 - Escritura sem valor declarado RS 281,75 RS 56,35 RS 22,54 RS 0.26 RS 350,91 1 eamll & Emiti 3 trosiado
& Traslado com timbrada
& Certidbes
DADOS
B Certidao com Modelo
Mimera: 3747 Tipo do Ata: Escritura e —
Maturezm:  Compra e Venda Cidade:  Parnaiba - PI S
Data do Ao 20/12/2023 Valor:  R$0,00 e
Livwa: A LWVRO DE ESCRITURAS 75 - Tobelionato de Notas Folha: 2%-77 =
riar aviso
Data de Vencimento: i
e [ Gerar argquiva Sinter
Tabelifor  Femands Meko de Sousa @ Fuxtiora
+ Anexor

ﬂ Navegue entre as abas, como Operacdo, Alienacao, Imoével, Alienantes e Adquirentes, preenchendo as
informacBes essenciais para compor a DOI. Certifique-se de preencher todos os campos obrigatérios.
Apds concluir a edicdo, clique em "Salvar".

DOI (DECLARACAO SOBRE OPERACOES IMOBILIARIAS)

IDEHTIFICACAD DA OPERACAD
Mribuicha da DOl *  oicic de Matas
Lvia 75 FolhaFxcho * 25

Matricuks Registro

Data Lavratura/Registro NP0 o
fAwerbago *
SituacBo * Dol Mol - Nimers de controle

hd S
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COMO EXPORTAR DOI

ApOs cadastrar todas as DOIls desejadas, exporte o arquivo para enviar a Receita com as

movimenta¢des. Va para o modulo "Escrituras e Procuracfes", escolha "DOI" e selecione
"Exportar DOI".

Escrituras e Procuragies Titulos ¢

”
N OTARIO Processo Caixa Selo Imével Protesto Distribuigao Firma

CertidSes Cliente

ESCRITURAS E PROCURACOES

£ Pesquisar por central

) _ Oltimas Escrituras (35)
B Escrituras e Procuragoes 3

o : Tipo Nmero Livro
O Ata Notanal

O Escrituras de Separagdes, Divorcios e Inventarios

03/05/2023  Escritura 1 Escritura - 28
O Testamentos

+ Criar DO
@ COAF Bl - Exportar Arquivo Procuragéo 2 Procuragdo - 15

& E-notariado * . Pesquisar DOI
2 | wrns .

Na tela de exportacdo da DOI, pesquise o periodo desejado e clique em "Emitir" para gerar o arquivo.

EXPORTAR ARQUIVO - DOI

FILTROS

Atnbuigao da DOI Todas -

De * o Até a data

]
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RESGATE DE ESCRITURA

COMO RESGATAR UMA ESCRITURA

O resgate no Notdario tem como objetivo trazer para o sistema um registro que ndo consta
atualmente. Por exemplo, pode ser um registro antigo que necessita de averba¢do ou emissao
de certiddo. Nesse procedimento, ndo é necessario criar um Novo processo, pois vocé estara
apenas inserindo informacdes de registros ja existentes no acervo da serventia

. P
NOTAR IU Processo Caixa Selo Irndvel Protesto Distribuigdo Firma Escrituras & Procuraghes. Titulos & Documentos

ESCRITURAS E PROCURACOES

B Pesquisar por central i
Ultimas Escrituras (10

& Escrituros e Procurogbes

+ Mova Escritura

Tipo MNamera Livro

IS (Hotarnal s Resgatar Escritura
O Escrituras de Separagbes, Divarcios e Inventdrios  » B Pesquisar Eseritura ¥12/2023  Procuragio 3748 I:.rgf_F!?gDE PROCURACOE
O Testomentos 3
o Dol 3
O COAF ¥ a8 20/12/2023  Escritura 3ra7 LIVRO DE ESCRITURAS -
B E-notanado k
& Livros 3

VR ITURAS =
O CEMSEC 2 11/11/2023  Escritura 1 I,;v GIPEESCRMURAS
O IBGE

ﬂ Acesse a tela de resgate indo ao mdodulo de Escrituras e Procuracdes, clicando em "Resgatar”. Isso abrira
a mesma tela do registro da escritura, com a Unica diferenca de que ndo sera solicitado um novo
processo.
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EMITIR LIVRO DE PROTOCOLO

EMITIR LIVRO DE PROTOCOLO

Para emitir o livro de protocolo, acesse o modulo de escritura, escolha "Livros" e, em seguida,
clique em "Protocolos".

]
— A
N(..-}'IAR IU Processo Caixa Selo Irmeiveed Protesto Distribuigdo Firma Escrituras e Procurogdes Titulos e Documentos RC

ESCRITURAS E PROCURACOES

A Pesquisar por cenfral
Oitimas Escrituras (1000)

@ Escrituras e Procurogbes

L}
Opgias Data Milmare Linvrey
© Ata Notaral ®
D Escritrgs de Separagdes, Dadioos & Inventdnos  » a 36/12/2023 wocurscie 3748 l,‘: r:({;‘ug PROCURAGOES
O Testomentos " F-73
o DOl "
O COAF » Escritura 747 LIVRC DE ESCRITURAS - 75
B E-notariado "
Y, N
LIVRO DE ESCRITURAS 3 -
ISEC JI12023  Escriturg 1

© CENSEC B Pesquisar A 3
@ IBGE

& Protocolos

ﬂ Ao acessar a tela de emissdo dos livros, o proximo passo é selecionar o livro desejado. Posteriormente,
vocé tem a op¢ao de emitir o livro completo ou escolher um intervalo de datas.

EMITIR LIVRO DE PROTOCOLOS

EAuITIR PROTCHCRCR

Data o = st =
EHCERIAMEFEOS (ARICS
Encerrumen foxs (240}

O Detn Tk Tt
. o ;
[} 0050
. o5
N S0 S
. # ;

5 dean

Além disso, é necessario realizar os encerramentos diarios dos livros de protocolo. Ao selecionar o
intervalo de datas desejado, caso ndo haja encerramentos, o Notario solicitara se deseja efetua-los

EMITIR LIVRO DE PROTOCOLOS

EMITIR PROTOCOLOS

Deseja criar o(s) encerramento(s) diario(s) de|20/11;‘2023 a 24/11/2023 ?

2 e
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