
Procedimentos
Títulos e Documentos

Registro de RTD, Averbação, Certidão, Resgate e Protocolos



C A D A S T R A N D O  O  R E G I S T R O  D E  T Í T U L O S  E  D O C U M E N T O S0 1  
Para criar um registro de títulos e documentos no Notário, o primeiro passo é acessar o menu
"Títulos e Documentos" e selecionar a opção "Novo". É fundamental ter um processo
previamente criado com os atos necessários para vincular ao registro de títulos e documentos.

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

TÍTULOS E DOCUMENTOS

Na tela de cadastro, inicie adicionando o processo já criado e selecionando o ato correspondente ao
registro de títulos e documentos. Após vincular o processo, observe campos cruciais para o
preenchimento. Por exemplo, ao selecionar o livro, o Notário sugerirá automaticamente a próxima folha
disponível, simplificando o procedimento.



F I N A L I Z A N D O  O  C A D A S T R O0 2  
Ao finalizar o cadastro, você pode adicionar as partes deste registro pesquisando ou clicando no
"+" para cadastrar um novo cliente. Em seguida, qualifique as partes deste registro. Além disso,
escolha a opção "Registro por Anexo". Assim, o Notário possibilitará a inclusão de anexos no
registro de títulos e documentos.

S E L A N D O  E  E M I T I N D O  O  R E G I S T R O0 3  
O próximo passo é selar o registro. Para isso, vá em "Ações" e selecione "Selar".

Com o registro selado, clique em "Emitir Título"



P E S Q U I S A N D O  U M  R E G I S T R O0 1  
Para realizar uma averbação, é necessário ter um processo com o ato correspondente e localizar
o registro no sistema Notário. Para encontrar o registro, acesse o módulo de títulos e
documentos, em seguida, selecione a opção "Pesquisar".

AVERBAÇÃO DE TÍTULOS E DOCUMENTOS

Na tela de pesquisa, você encontrará várias opções de filtros para facilitar a localização do registro. Neste
exemplo, realizei a pesquisa pelo número do registro. Após clicar em "Pesquisar", para visualizar o
registro, basta clicar na "lupa" ao lado do resultado da busca.



A V E R B A N D O  U M  R E G I S T R O  D E  T Í T U L O S  E  D O C U M E N T O S0 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.

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. Vale
ressaltar que o Notário também oferece a opção de criar averbações por meio de anexos; para habilitar
essa funcionalidade, selecione "Registro em Meio Eletrônico".

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 3  
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".

Após concluir a emissão, todas as averbações realizadas no registro podem ser visualizadas. Basta
retornar ao registro clicando em "Voltar para o registro" e acessar a coluna "Averbações".

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



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

O Notário apresentará a opção para cadastrar; clique em "criar nova". Em seguida, escolha o tipo de
certidão desejado e um modelo de documento. Além disso, é possível incluir a averbação na certidão ao
selecionar o ato desejado. É importante ter um processo já criado para vincular o ato correspondente.

CERTIDÃO DE TÍTULOS E DOCUMENTOS

Observe a opção "Primeira via?". Quando selecionada, o sistema Notário emitirá uma averbação sem a
necessidade de um processo prévio.



S E L A N D O  A  C E R T I D Ã O  E  E M I T I N D O  O  D O C U M E N T O0 2  
Para selar a certidão, acesse "Ações" e escolha a opção "Selar".

Para emitir a certidão, clique simplesmente em "Emitir Certidão".



RESGATE DE TÍTULOS E DOCUMENTOS

C O M O  R E S G A T A R  U M  R E G I S T R O0 1  
O resgate de registro no Notário tem como objetivo trazer para o sistema um registro que não
consta atualmente. Por exemplo, pode ser um registro antigo que necessita de averbação ou
emissão de certidão. Nesse procedimento, não é necessário criar um novo processo, pois você
estará apenas inserindo informações já registradas no sistema.

RESGATE DE TÍTULOS E DOCUMENTOS

Acesse a tela de resgate indo ao módulo de Títulos e Documentos, clicando em "Resgatar". Isso abrirá a
mesma tela do registro de títulos e documentos, com a única diferença de que não será solicitado um
novo processo.



RESGATE DE TÍTULOS E DOCUMENTOS

E M I T I R  L I V R O  D E  P R O T O C O L O0 1  
Para emitir o livro de protocolo de RTD, acesse o módulo de títulos e documentos, escolha
"Livros" e, em seguida, clique em "Protocolos".

EMITIR LIVRO DE PROTOCOLO

Ao acessar a tela de emissão dos livros, o próximo passo é selecionar o livro desejado. Posteriormente,
você tem a opção de emitir o livro completo ou escolher um intervalo de datas. 

Além disso, é necessário realizar os encerramentos diários dos livros de protocolo. Ao selecionar o
intervalo de datas desejado, caso não haja encerramentos, o Notário solicitará se deseja efetuá-los


