
Procedimentos
Registro de Imóveis
Abertura de Matrícula, Averbação, Registro, Certidão, Impressão Contínua e Resgate 



A B E R T U R A  D E  M A T R Í C U L A0 1  
Para iniciar uma abertura de matrícula no Notário, vá até o menu "Imóvel", escolha "Matrícula"
e, em seguida, "Nova Matrícula". Certifique-se de ter um processo previamente criado com os
atos necessários para vinculação na abertura de matrícula.

Ao selecionar "Nova Matrícula" no Notário, você será direcionado para a tela de cadastro. Certifique-se de
preencher os campos obrigatórios marcados com asteriscos vermelhos, pois o sistema requer essas
informações para permitir o prosseguimento.

Na tela de cadastro, comece adicionando o processo já criado e escolhendo o ato correspondente à
abertura de matrícula. Após vincular o processo, preste atenção em campos essenciais, como "Origem" e
"Livro". É importante destacar que o número da matrícula será atribuído automaticamente após a
selagem dos atos.

ABERTURA DE MATRÍCULA



É possível incluir informações relacionadas ao imóvel, como detalhes do objeto, confrontações e
endereço. Essas informações são essenciais para compor o conteúdo da abertura, DOI e ONR, portanto, é
recomendável preencher o máximo de detalhes possível.

A seguir, inclua os proprietários do imóvel e, posteriormente, adicione o modelo de documento
correspondente à abertura de matrícula.

No Notário, é possível inserir informações de Georreferenciamento. Mesmo que os campos estejam
marcados com um asterisco vermelho, o sistema Notário permitirá que você prossiga e salve a abertura
sem incluir as informações de georreferenciamento.



A V E R B A Ç Ã O  D E  M A T R Í C U L A0 1  
Para realizar uma averbação, é necessário ter um processo com o ato correspondente e localizar
a matrícula no Notário. Para encontrar a matrícula, basta ir até o módulo “Imóvel” e “Pesquisar
Matrícula”.

F I N A L I Z A N D O  O  C A D A S T R O0 3  
Ao selar, será gerado o número da matrícula, seguindo a sequência da numeradora. Feito isso,
basta clicar no botão: Emitir Matrícula. Pronto, está feito o cadastro da matrícula.

S E L A N D O  A  A B E R T U R A  D E  M A T R I C U L A0 2  
O próximo passo é selar a abertura. Para isso, vá em "Ações" e selecione "Selar".

AVERBAÇÃO DE MATRÍCULA 



T E L A  D E  C A D A S T R O0 3  
Ao acessar a tela de cadastro da averbação, o primeiro passo obrigatório é adicionar um
processo e selecionar o ato correspondente à averbação. Após essa etapa, prossiga com o
restante do cadastro.

C A D A S T R A N D O  A V E R B A Ç Ã O0 2  
Inicie a averbação clicando em "Ações" e selecionando "Averbar". É importante destacar que,
nesse ponto, você deve ter um processo previamente criado com os atos a serem vinculados na
averbação.

O Notário oferece a opção de "Modelo de Documentos". O cliente deve escolher ou inserir o modelo
específico da averbação desejada. Após preencher todos os dados da averbação, clique em "Salvar" para
prosseguir.



S E L A N D O  A  A V E R B A Ç Ã O0 4  
Após salvar a averbação, é necessário selar para concluir o serviço no Notário. Para isso, clique
em "Ações" e escolha "Selar". Importante lembrar que o número da averbação só será gerado
após a selagem do ato.

E M I T I N D O  O  D O C U M E N T O0 5  
Com a averbação selada, clique em "Emitir Averbação" para gerar o documento. Além disso,
poderá emitir as etiquetas, vá em "Ações" e escolha "Emitir Etiquetas". Se desejar emitir a ficha
da matrícula com as informações da averbação, clique em "Emitir Matrícula". A ficha será gerada
com os atos relacionados.

Após concluir a emissão, todas os atos realizados na Matrícula podem ser visualizados. Basta retornar ao
imóvel clicando em "Voltar ao Imóvel" e acessar a coluna "Atos".

Clicando na lupa você poderá visualizar a averbação e clicando no símbolo de impressão, irá emitir a
averbação.



REGISTRO DE MATRÍCULA 
(REGISTRO COMUM)

R E G I S T R O  D E  M A T R Í C U L A0 1  
Para realizar um registro, é necessário ter um processo com o ato correspondente e localizar a
matrícula no Notário. Para encontrar a matrícula, basta ir até o módulo “Imóvel” e “Pesquisar
Matrícula”.

C A D A S T R A N D O  O  R E G I S T R O0 2  
Inicie o registro clicando em "Ações" e selecionando "Registrar". É importante destacar que,
nesse ponto, você deve ter um processo previamente criado com os atos a serem vinculados na
no registro.

Assim que clicar em Registrar, vai aparecer duas opções de registro. Registro comum e Registro
com transferência de propriedade. Caso seja um registro que NÃO altere os proprietários do
imóvel, utiliza-se a opção registro comum.   



O Notário oferece a opção de "Modelo de Documentos". O cliente deve escolher ou inserir o
modelo específico do registro desejado. Após preencher todos os dados do registro, clique em
"Salvar" para prosseguir.

Ao escolher "Registro comum", vincule o processo e selecione o tipo do Registro. Essa opção é para
registros sem transferência de propriedade, ou seja, o indicador pessoal não será alterado.



S E L A N D O  O  R E G I S T R O0 3  
Após salvar o registro, é necessário selar para concluir o serviço no Notário. Para isso, clique em
"Ações" e escolha "Selar". Importante lembrar que o número do registro só será gerado após a
selagem do ato.

E M I T I N D O  O  D O C U M E N T O0 4  
Com o registro selado, clique em "Emitir Registro" para gerar o documento. Além disso, poderá
emitir as etiquetas, vá em "Ações" e escolha "Emitir Etiquetas". Se desejar emitir a ficha da
matrícula com as informações do registro, clique em "Emitir Matrícula". A ficha será gerada com
os atos relacionados.

Após concluir a emissão, todas os atos realizados na Matrícula podem ser visualizados. Basta retornar ao
imóvel clicando em "Voltar ao Imóvel" e acessar a coluna "Atos".

Clicando na lupa você poderá visualizar o registro e clicando no símbolo de impressão, irá emitir o
registro.



REGISTRO DE MATRÍCULA                
(TRANSFERÊNCIA DE PROPRIETÁRIO)

R E G I S T R O  D E  M A T R Í C U L A0 1  
Para realizar um registro, é necessário ter um processo com o ato correspondente e localizar a
matrícula no Notário. Para encontrar a matrícula, basta ir até o módulo “Imóvel” e “Pesquisar
Matrícula”.

C A D A S T R A N D O  O  R E G I S T R O0 2  
Inicie o registro clicando em "Ações" e selecionando "Registrar". É importante destacar que,
nesse ponto, você deve ter um processo previamente criado com os atos a serem vinculados na
no registro.

Assim que clicar em Registrar, vai aparecer duas opções de registro. Registro comum e Registro
com transferência de propriedade. Caso seja um registro que altere os proprietários do imóvel,
utiliza-se a opção registro com transferência de propriedade.   



Ao escolher "Registro com transferência de propriedade", vincule o processo e preencha
informações essenciais como o tipo do Registro, Título, data do registro, valor do imóvel e data de
alienação. Destaque para os campos obrigatórios marcados com asterisco (*).

Role a página até a seção de transmissão e aquisição da matrícula. O atual proprietário será listado
automaticamente como transmitente. Em seguida, cadastre ou pesquise o adquirente da matrícula.



S E L A N D O  O  R E G I S T R O0 3  
Após salvar o registro, é necessário selar para concluir o serviço no Notário. Para isso, clique em
"Ações" e escolha "Selar". Importante lembrar que o número do registro só será gerado após a
selagem do ato.

O Notário oferece a opção de "Modelo de Documentos". O cliente deve escolher ou inserir o
modelo específico do registro desejado. Após preencher todos os dados do registro, clique em
"Salvar" para prosseguir.

E M I T I N D O  O  D O C U M E N T O0 4  
Com o registro selado, clique em "Emitir Registro" para gerar o documento. Além disso, poderá
emitir as etiquetas, vá em "Ações" e escolha "Emitir Etiquetas". Se desejar emitir a ficha da
matrícula com as informações do registro, clique em "Emitir Matrícula". A ficha será gerada com
os atos relacionados.



Após concluir a emissão, todas os atos realizados na Matrícula podem ser visualizados. Basta retornar ao
imóvel clicando em "Voltar ao Imóvel" e acessar a coluna "Atos".

Clicando na lupa você poderá visualizar o registro e clicando no símbolo de impressão, irá emitir o
registro.

CERTIDÃO DE IMÓVEL

C O M O  E M I T I R  U M A  C E R T I D Ã O0 1  
Ao visualizar a Matrícula, clique em "Ações" e selecione "Emitir Certidão com modelo". 



Ao selecionar esta opção, o Notário apresentará a escolha do modelo de documento e a seleção dos atos
desejados para inclusão na certidão, como, por exemplo, optar pelo modelo de certidão de inteiro teor e
incluir todos os atos da matrícula na certidão.

C A D A S T R O  D A  C E R T I D Ã O0 2  
Ao clicar em "Emitir", o Notário o levará à tela de cadastro de certidão. Adicione o processo e o
ato relacionado ao serviço de certidão, lembrando-se de ter um processo previamente criado
com o ato correspondente.

Verifique o conteúdo do documento e faça correções, se necessário. Em seguida, selecione a opção
"Salvar" para continuar o cadastro.



S E L A N D O  A  C E R T I D Ã O0 3  
Para finalizar o serviço, basta selecionar a opção “Ações” e “Selar”. 

Para emitir a certidão, clique em "Emitir Certidão" no canto superior direito da página.

IMPRESSÃO CONTÍNUA 

C O M O  F A Z E R  I M P R E S S Ã O  C O N T Í N U A0 1  
Para imprimir continuamente uma Matrícula, vá em "Ações" e escolha "Impressão contínua" ou
“Impressão contínua Manual”



Ao selecionar "Impressão contínua", escolha o ato a partir do qual deseja emitir a ficha e clique em
"Emitir". O Notário gerará a ficha a partir do ato selecionado.

Depois que selecionar, basta clicar em emitir e o sistema vai emitir a partir do ato selecionado. Essa
opção é utilizada quando já consta atos impressos, então você só emite o que está faltando. 

Ao optar por "Impressão contínua Manual", escolha o ato, o número da ficha e defina se deseja incluir o
cabeçalho. Se necessário, ajuste as margens de impressão. Recomendamos realizar um teste de
impressão em uma folha rascunho antes de utilizar a folha da ficha do Imóvel.



RESGATE DE MATRÍCULA

R E S G A T A R  M A T R Í C U L A0 1  
O resgate de Matrícula no Notário tem como objetivo trazer para o sistema uma Matrícula que
não consta atualmente. Por exemplo, uma Matrícula antiga que necessita de averbação, registro
ou emissão de certidão. Nesse procedimento, não é necessário criar um novo processo, pois
você estará apenas inserindo informações já registradas no sistema. Primeiro passo é ir até o
módulo de “Imóvel”, depois clicar na opção “Matrícula”, em “+ Resgatar Matrícula”.

Na tela de resgate, preste atenção nos campos obrigatórios marcados com um asterisco (*). Se não
estiverem preenchidos, não será possível salvar. Certifique-se de completar esses campos para continuar.

Na segunda parte, prossiga preenchendo os campos obrigatórios e inclua os proprietários da matrícula
com suas respectivas porcentagens. Certifique-se de adicionar todas as informações necessárias para
concluir com o resgate.



Após isso, selecione ou insira o teor da matrícula, salve e o resgate será concluído.


