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Qtd Servigco ~ Prazo Observagoes
REGISTRO ou AVERBACAO 30 dias Prazo para registro ou averbacao de titulo quando n&do houver prazo especifico (artigo 188 da Lei 6.015/73).
2_ CERTIDAO 5 dias Prazo para expedi¢do de certiddo, em qualquer de suas modalidades: inteiro teor, em resumo ou em relatorio,
conforme quesitos (artigo 19 da Lei 6.015/73). 30 dias: Prazo de validade da certiddo para lavratura de
escritura.
3. | QUALIFICAGAO NEGATIVA: 15 dias Prazo para exame, qualificagé@o e devolugé&o do titulo com exigéncias ao interessado.
4. QUALIFICAQAO NEGATIVA 5 dias Prazo para comunicagéo ao juizo das exigéncias para registro de titulo judicial de interesse da fazenda publica.
FAZENDA PUBLICA
5. | SISTEMA FINANCEIRO 15 dias Prazo para registro ou averbacéo dos titulos decorrentes da Lei 9.514/97, que criou o Sistema Financeiro
IMOBILIARIO e ALIENACAO Imobiliario e instituiu a alienagao fiduciaria de imoveis (artigo 52 da Lei 10.931/04).
FIDUCIARIA
6. | INCORPORAGCAO IMOBILIARIA 15 dias Prazo para registro de incorporagdo de condominio edilicio (artigo 32, § 6°, da Lei 4.591/64). 180 dias: Prazo
de validade da incorporacéo, apds o qual, se ndo concretizada, o incorporador ndo podera negociar unidades
antes de atualizar a documentacgéo prevista no artigo 32 da Lei 4.591/64.
7.| HIPOTECA CEDULAR 3 dias Prazo para registro ou averbag&o decorrente de Cédula de Crédito Rural, Industrial, Comercial e & Exportagéo
(artigo 38 do Decreto-Lei 167/67, artigo 38 do Decreto-Lei 413/69, artigo 52 da Lei 6.840/80 e artigo 52 da Lei
6.313/75).
8. | CEDULA DE CREDITO 15 dias Prazo para registro ou averbacgéo dos titulos decorrentes da Lei 10.931/04, que dispds, entre outras matérias,
IMOBILIARIO E BANCARIO sobre a Letra de Crédito
Imobiliario, a Cédula de Crédito Imobiliario e a Cédula de Crédito Bancério (artigo 52 da Lei 10.931/04).

Com relacdo ao Pagamento de emolumentos assim dispde o art. 14. "Pelos atos que praticarem em decorréncia desta Lei, os Oficiais do Registro terdo direito, a titulo
de remuneracdo, aos emolumentos fixados nos Regimentos de Custas do Distrito Federal, dos Estados e dos Territérios, os quais serdo pagos, pelo interessado
gue os requerer, no ato de requerimento ou no da apresentacéo do titulo.

Paragrafo Unico. 0 valor correspondente as custas de escrituras, certidées, buscas, averbagdes, registros de qualquer natureza, emolumentos e despesas legais
constara, obrigatoriamente, do préoprio documento, independentemente da expedi¢ao do recibo, quando solicitado.
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Central Eletrénica de Integracéo e Informagdes — (CEI/MT)

Tipo de servigo Prazo Lei/CNGCE

Comunicar lavratura de testamento a Central de Até o 10° qtil Artigo 247 (CNGCE)
Testamento
Recolher arrecadagdo FCRCPN Até o 5° util do més Artigo 5°, Lei 7.550/2001
*Caso néo tenha ato recolhido Até o 5° (til do més, também deve comunicar por e-mail

para fundodecompensacao@anoregmt.org.br
Comunicar atos do registro civil (nascimento, 6bito, Até o 5° (til do més Artigo 6°, Lei 7.550/2001

22 via, averbacdao e deficitario)

Cei — envio de arquivos A partir do 10° (décimo) dia da préatica do ato Artigo 99, CNGCE

***se puder enviar diariamente

***Pedidos na CEl para ORCAMENTO Recomenda até 1 dia util https://www.anoregmt.org.br/novo/anoreg-
mt-emite-nora-de-orientacao-no-61-2021-
sobre-prazo-de-resposta-para-orcamento-

na-cei-mt/
Pedidos na CEIl ***interessante responder antes Até 5 dias uteis (apds pagamento) Artigo 121, CNGCE
Sinal Publico Assim que assume a serventia (titular/interino) Paragrafo unico, artigo 393 da CNGCE
* ativar cadastro na CEl
*https://suporte.anoregmt.org.br/ajuda/pt-br/135-sinal-
publico
CEl - Sirc em até 1 (um) dia util Artigo 68, Lei 13.846/2019

*** pode ser enviado pela CEI
*** tem treinamento SIRC em 2020, que pode ser
solicitado por e-mail



https://www.anoregmt.org.br/novo/anoreg-mt-emite-nora-de-orientacao-no-61-2021-sobre-prazo-de-resposta-para-orcamento-na-cei-mt/
https://www.anoregmt.org.br/novo/anoreg-mt-emite-nora-de-orientacao-no-61-2021-sobre-prazo-de-resposta-para-orcamento-na-cei-mt/
https://www.anoregmt.org.br/novo/anoreg-mt-emite-nora-de-orientacao-no-61-2021-sobre-prazo-de-resposta-para-orcamento-na-cei-mt/
https://www.anoregmt.org.br/novo/anoreg-mt-emite-nora-de-orientacao-no-61-2021-sobre-prazo-de-resposta-para-orcamento-na-cei-mt/
https://suporte.anoregmt.org.br/ajuda/pt-br/135-sinal-público
https://suporte.anoregmt.org.br/ajuda/pt-br/135-sinal-público
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CEl - Alienacéo

sdo diversos prazos

Observar o manual homologado pela CGJ
https://www.anoregmt.org.br/novo/wp-
content/uploads/2020/04/Manual-CEI-Alienacao-Fiduciaria-

versao-1.9.2.pdf

§ 49, Artigo 131
§ 6°, Artigo 131
CNGCE

Cei — Sinter
*** suspenso temporiamente

A partir do 10° (décimo) dia da préatica do ato
*** . suspenso temporiamente

Decreto 8.764/2016

totalmente digital

*** axcec¢do para o Rl pedido e entrega digital

Pedidos na CEl para certiddo de inteiro teor na forma | Apds pagamento dos emolumentos, prazo de 2h para

emissdo da certiddo de inteiro assinada digitalmente

Provimento 114/2021 que prorroga o
Provimento 94/2020, artigo 8°

OBS 1: para as serventias ja existente, importante fazer um levantamento na CEIl dos atos enviados para a CGJ, o suporte da CEl pode orientar. Existe um

cronograma de envio.

OBS 2: que o titular participe dos eventos da CEIl de treinamento, ndo deixe a cargo do implantador/colaborador.

OBS 3: Pecarelatério semanalmente para acompanhar se realmente o envio dos arquivos estdo sendo enviados

OBS 4: importante acompanhar a gestdo do envio ao Sirc/CEl



https://www.anoregmt.org.br/novo/wp-content/uploads/2020/04/Manual-CEI-Alienacao-Fiduciaria-versao-1.9.2.pdf
https://www.anoregmt.org.br/novo/wp-content/uploads/2020/04/Manual-CEI-Alienacao-Fiduciaria-versao-1.9.2.pdf
https://www.anoregmt.org.br/novo/wp-content/uploads/2020/04/Manual-CEI-Alienacao-Fiduciaria-versao-1.9.2.pdf
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1) Informagdes ao COAF

2) Malote Digital (2X POR DIA)

3) CNIB (2X POR DIA — Art. 8° PROV. 39/2014-CNJ) — “pelo menos na abertura e uma hora antes do encerramento do expediente”

4) CEI (Remessa — Art. 99 PROV. 42/2020-CGJMT) e Consulta de Pedidos (2/3X POR DIA)

5) Conciliacdo Bancaria (OS X LANCAMENTOS NO EXTRATO BANCARIO)

6) Conferéncia de Caixa

7) Remessa do Extrato da Conta

8) Remessa de Selos — GIF TIMT
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SEMANAL

TAREFA

OK

NOK

9) Conferéncia do Livro n° 1 — Protocolo Oficial

10) Conferéncia do Livro de Controle de Depdsito Prévio (Regra: Saldo de Conta = DP X Saldo de Arrecadacdo Bruta)

11) Conferéncia do Livro Diario Auxiliar (de Receitas e Despesas) — Andlise de tendéncia (Receita X Despesa)

12) Contas a pagar (Recomenda-se o pagamento as sequndas-feiras, de todas as contas da semana)

13) Devolugdes para Clientes (Recomenda-se a realizagéo por 2/3X semana).

QUINZENAL

TAREFA

OK

NOK

14) Auditoria de RH

1) Conferéncia de Ponto

2) Organizacdo e Gestdo do Classificador/Pasta da Vida Funcional (Documentos, Atestados, Requerimentos, Recibos etc.)

3) Conferéncia de Eventos Diversos (Informacdes a Contabilidade, Exames etc.)

15) Folha de Adiantamento (Vincular a requerimento, por escrito e de proprio punho)
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16) FUNAJURIS

17) FCRCPN

18) Folha de pagamento — Competéncia de

19) Procedimentos Acessorios:

1) Extrato de Mensalidades e Utilizagdo — Plano de Satde

2) Extrato do Cartdao de Ponto (H.E — H. Falta) — Se houver Banco de Horas, apuragdo do saldo
3) Apontamentos Diversos (Descontos, Uniformes, Adiantamentos etc.)

20) Encargos Trabalhistas — Competéncia de
1) FGTS (ATE O 5° DIA)
2) INSS (ATE O 20° DIA)
3) IRRF (ATE O 20° DIA)

21) Remuneracdo do Interino — Remuneragdo Bruta: Até RS 35.462,22 — IR: Até RS 8.882,75

1) IRPF (ATE O 20° DIA) — (Recomenda-se o ajuste se haverd o repasse do valor com desconto ou envio da guia)
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22) DOI — Declaragao de Operagbes Imobiliarias (INSTRUGAO NORMATIVA RFB N2 1112, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2010 — Prazo: Art. 42 A DOI

deverad ser apresentada até o ultimo dia util do més subsequente ao da lavratura, anotagao, averbagdo, matricula ou registro do documento, por meio

da Internet, utilizando-se a Ultima versdo do programa Receitanet disponivel no enderego mencionado no pardgrafo Unico do art. 12.)

23) DOITU — Declaragdo sobre Operagbes Imobilidrias em Terrenos da Unido (PORTARIA SPU/ME N2 24.218, DE 26 DE NOVEMBRO DE
2020 — Prazo: Art. 3°, §4° - § 42 O envio da Doitu, correspondente a cada operacdo efetivada, deverd ser realizado até o ultimo dia util do més
subsequente a data de langamento do ato registral nos assentos da serventia respectiva, sob pena de incorrer nas sangdes previstas no art. 62 desta

portaria.)

24) Prestacdo de Contas/Balanco/Remessa de Informacgdes ao GIF/TIMT — Competéncia

de

1) Balango Mensal

2) Despesa de Serventia Vaga/Provida

3) Livro Auxiliar PDF (Livro Didrio Auxiliar e Livro de Controle de Depdsito Prévio)
4) Declaracdo de Atos Notariais — Fechar antes de concluir o Balango

25) Alimentagdo dos Indicadores de Controle Financeiro — Até o 10° dia do més subsequente

26) Coleta de Indicadores e alimentacdo de Boletim Mensal — Até o 10° dia do més subsequente

27) Reunido de Andlise Critica (Indicadores) — Até o 10° dia do més subsequente

28) Reunido de Acompanhamento do Planejamento Estratégico — Até o 10° dia do més subsequente
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TRIMESTRAL
TAREFA OK | NOK

29) Declaragdo de Alienacao de Imével Rural para Estrangeiro (RURALNET)

1) JANEIRO (ATE 10° DIA UTIL — Art. 152, §1°, CNGCE-Prov. 42/2020-CGJMT)

2) ABRIL (ATE 10° DIA UTIL - Art. 152, §1°, CNGCE-Prov. 42/2020-CGJMT)

3) JULHO (ATE 10° DIA UTIL - Art. 152, §1°, CNGCE-Prov. 42/2020-CGJMT)

4) OUTUBRO (ATE 10° DIA UTIL — Art. 152, §1°, CNGCE-Prov. 42/2020-CGJMT)
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30) Justica Aberta (Art. 150 CNGCE-Prov. 42/2020-CGJMT)

1) JANEIRO (Até 15/01)

2) ABRIL (Até 15/07)

3) OCORRENDO ALTERACOES CADASTRAIS, EM ATE 10 (DEZ) DIAS APOS O FATO.
(Ex.: Alteracdo do n° de funcionarios; Alteracdo de Endereco; Mudancga de e-mail/site; Alteracdo do(a) Delegatario)

31) Autocorreicdo (Art. 38 CNGCE-Prov. 42/2020-CGJMT) — Recomenda-se a execucdo de todo o roteiro de Correi¢do da CGJ, visando
preparar a unidade para a Correi¢éo do Corregedor Permanente/Diretor do Foro

1) JANEIRO (Envio até 10/02)

2) JULHO (Envio até 10/08)

32) Relatdrio de Inexisténcia de Comunica¢do Ao Coaf — NO GIF/TIMT (Art. 97, §7° CNGCE-Prov. 42/2020-CGIMT c.c Art. 17
do Prov. 88/2019-CNJ)

1) JANEIRO (Envio até 10/02)

2) JULHO (Envio até 10/08)

33) Auditoria Interna do SGQ — Recomenda-se a utilizacdo do roteiro e dos pardmetros utilizados pelo PQTA e NBR 15906:2021

34) Auditoria Ordinaria da Escrituracdo dos Livros de Receita e Despesa, Caixa e Depdsito Prévio
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35) Correi¢do Ordindria/Extraordinaria — Corregedor Permanente/Diretor do Foro e/ou Corregedoria-Geral da Justica
ANUAL
TAREFA OK | NOK

36) Balango Anual (Art. 10 do Prov. 45/2015-CNJ)

1) JANEIRO (Envio até o 10° dia util de Fevereiro — Para o Corregedor Permanente e Corregedoria-Geral)

37) Declaragdo de Imposto de Renda — Titular/Interino

38) Declaragdo RAIS (Relagdo Anual de Informacgdes Sociais): Ano-Base

39) Entrega da DIRF aos Colaboradores(as): Ano-Base

40) Folha de Pagamento — 13° Salario:

1) 12 PARCELA (Pagamento até o 20° dia de NOVEMBRO) — E possivel ao Empregador convencionar o pgto no més de aniversdrio.

2) 22 PARCELA (Pagamento com a folha em DEZEMBRO)

41) Calendario de Férias da Equipe




