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INTRODUCAO

O propodsito desta cartilha é esclarecer o procedimento de
emissdo de certiddo, assim como o processo de busca, nos quais
foram solicitados no balcio de atendimento da Serventia. Em
outras palavras, vamos explicar como a Serventia estrutura esses
processos, seguindo padroées juridicamente seguros. O resultado
apresentado foi fruto de um trabalho longo e arduo que teve inicio
em agosto de 2019, quando a atual Oficial Registradora, Martiane
Jaques La Flor, assumiu o 2° Registro de Iméveis de Pelotas-RS.
Esta cartilha destaca a importancia do registro imobiliario para a
sociedade, ressaltando seu papel fundamental. O desenvolvimento
econdmico de uma sociedade estd diretamente relacionado a
existéncia de mecanismos eficazes de proteciao da propriedade.
Essa é uma das principais preocupacoes do 2° Registro de Iméveis
de Pelotas-RS, que se dedica diariamente a aprimorar seus
processos para oferecer um servico de qualidade, garantindo a
seguranca juridica nas transacoes imobilidrias.

O
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%% SETOR DE ATENDIMENTO
W

O Setor de Atendimento é o ponto de interacao da Serventia
com o usuario, sendo responsavel por atender a todos os publicos.
A equipe recebe treinamentos abrangentes, que incluem temas
registrais, técnicas de comunicacao interpessoal e abordagem ao
publico, para orientar os usuarios em todos os aspectos dos
servicos oferecidos.

O setor mencionado é responsavel por realizar a prenotacao de
titulos submetidos para registro, além de fazer solicitacoes de
busca e certidoes. Quanto a buscas e/ou certidoes simples e
rapidas, estas serao concluidas imediatamente, sem a necessidade
de encaminhamento para o setor de retaguarda.

Para melhorar a eficiéncia no atendimento e reduzir o tempo
de espera, a Serventia introduziu um totem que emite senhas
especificas para cada tipo de servico, incluindo atendimento
preferencial em solicitacées de certidao ou busca. O software
integrado ao totem distribui senhas e alerta quando o tempo de
espera ultrapassa 10 minutos, permitindo que todos os
colaboradores visualizem as senhas pendentes para facilitar a
assisténcia.

Atualmente, a Serventia possui 4 guichés de atendimento em
funcionamento e 1 guiché adicional para periodos de alta
demanda. Além disso, oferece um chat de atendimento em tempo
real em seu site (https://www.pelotasri.com.br/) e suporte em
Libras, tanto online quanto pessoalmente.

Além disso, duvidas podem ser esclarecidas através dos e-mails:
atendimento@pelotasri.com.br e certidoes.2ri@gmail.com.
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O processo de emissao de certidao

Inicialmente, vamos analisar o funcionamento do processo de

emissao de certidao.

As certiddes emitidas pelo Registro de Iméveis podem ser:
Certidao de Inteiro Teor - é a certidao que traz o texto integral
da(o) matricula/transcricao do imével ou do Livro 3 (Registro
Auxiliar), ou seja, tudo o que consta no histérico do registro.
Certidao de 6nus e acdes reais ou pessoas reipersecutorias - é a
certiddao que relata diretamente se ha 6nus ou acdes judiciais
constantes na matricula/transcricao do imével.

Certiddao negativa ou positiva de propriedade - ¢é a certidao
que relata se determinada pessoa € ou nao é proprietdria de
imoével registrado nesta Serventia.

Certidao quinzendria ou vintendria - € a certidao que mostra o
historico do imével por, respectivamente, quinze ou vinte
anos.

Certiddo de documento arquivado - é a certiddao de um
documento arquivado no Cartorio.

Certidao de usucapido - é a certiddao informando se o imével
descrito tem ou nao registro nesta Serventia.

Certidao da situacado juridica do imovel - compreende as
informacdes vigentes de sua descricio, numero de
contribuinte, proprietario, direitos, 6nus e restricoes, judiciais
e administrativas, incidentes sobre o imével e o respectivo
titular, além das demais informacoes necessarias a
comprovacao da propriedade e a transmissao e a constituicao
de outros direitos reais.
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@ Certidao negativa ou positiva de endereco - € a certidao que
relata se existe ou nao registro para o imével cadastrado sob
determinado endereco.

@ cCertidio especifica/por quesitos - a certiddo abrangera os
dados solicitados pela parte interessada.

‘ Certidao de garantias (Livro 3-RA) - a certidao abrangera se
existe ou nao penhor ou alienacao registrada no Livro 3-RA
em nome de determinada pessoa ou determinado bem.

() Certidao resumida - a certidao sera fornecida com base nos
dados requeridos e nao tem validade para fins de transmissao
ou oneracao a qualquer titulo, conforme determina o art. 874,
IV, da CNNR-CGJ/RS.

A seguir, apresenta-se os sete passos do procedimento de
emissao de certidao expressa.

Pag
SO Py
A N e
24,
Y
(0}
\/ _______ Coleta de dados e
x elaboracdo da nota
"""" de entrega do pedido
R
Processo de emissao
da certiddo

Assinatura da
________ certiddo pelo
i escrevente autorizado
R

Pagamento dos
emolumentos e
etirada da certiddo
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4% 1 Pedido de certiddo -
4 R@ emitida instantaneamente

" SERVICESTAX

Os pedidos de certidao expressa, conhecidos internamente por
esse termo, sido emitidos instantaneamente durante o
atendimento e abrangem diversos tipos de certiddes cujo conteudo
e complexidade nido demandam um extenso tempo para
elaboracao, evitando interrupcoes no fluxo de atendimento.

Em média, esses pedidos levam cerca de 7 minutos para serem
concluidos, desde o inicio da producao até a assinatura da certidao
e a emissao do recibo de emolumentos. No decorrer deste ano, até
o final do més de junho, foram emitidas 4.212 certidoes expressas,
totalizando uma média de 702 pedidos por més (dados extraidos do
sistema de gestao Hecthor).

Ao iniciar um atendimento, a prioridade do atendente é
verificar se o imével em questdo podera estar matriculado ou
transcrito nesta Serventia. Para tal verificacido, devemos
considerar os seguintes pontos:

O municipio de Pelotas-RS conta com trés Registros de Imoéveis,
sendo eles responsaveis pelos municipios de Pelotas, Capao do
Ledo, Morro Redondo, Arroio do Padre e Turucu, conforme
determinado pela Resolucao n® 1154/2016-COMAG.

@® A Circunscricio imobilidria do 1° Registro de Iméveis de
Pelotas abrange:

Bairros de Pelotas - Centro (ao norte da Rua Dr. Cassiano): Vila
Castilhos, Vila Pedro Moacyr, Colina do Sol, Vila Treptow e
Cohabpel;

Trés Vendas: Sitio Floresta, Santos Dumont, Bairro Jardim,
Pestano, Vila Santa Terezinha, Vila Jacob Brod, Getulio Vargas,
Vila Princesa, Cohab Lindoia e Cohab Tablada;

Areal (ao oeste do Corredor do Obelisco e ao norte da Avenida
Engenheiro Ildefonso Simodes Lopes): Jardim Europa, Vila Bom
Jesus, Dunas, Cohab Areal e Baronesa;
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Sao Goncalo: Navegantes, Nossa Senhora de Fatima, Umuharama
e Marina Ilha Verde;

Barragem (ao leste da Av. Jodo Goularte e da BR 392).

Zona Rural - 4° Distrito: Colonia Triunfo;

5° Distrito: Cascata;

7° Distrito: Quilombo;

8° Distrito: Rincao da Cruz;

9° Distrito: Monte Bonito;

Municipio - Arroio do Padre.

@ A Circunscrigio imobilidria desta Serventia (2° Registro de
Imoveis de Pelotas) abrange:

Bairros de Pelotas - Centro (ao sul da Rua Dr. Cassiano): Centro
Histdrico, Padre Réus, Simoes Lopes, Porto, Doquinhas, Baixada e
Caieira;

Fragata: Distrito Industrial I, Parque Souza Soares, Vila Gotuzzo,
Vila Santo Antonio de Padua, Vila Hilda, Vila Verona, Cohab
Fragata, Guabiroba, Cohab Guabiroba, Rodoviaria e Verona;
Barragem (ao oeste da Av. Jodo Goulart e da BR 392): Distrito
Industrial [, Distrito Industrial III e Vila Governaco;

Municipios - Capao do Ledo e Morro Redondo.

@ A Circunscricido imobilidria do 3° Registro de Iméveis de
Pelotas abrange:

Bairros de Pelotas - Laranjal: Balneario dos Prazeres (Barro Duro),
Santo Antoénio, Valverde, Colina Verde, Vila Mariana, Sao
Conrado, Alphaville, Veredas, Vila Assumpcdo, Las Acacias e
Recanto de Portugal;

Areal: (parte ao leste do Corredor do Obelisco e ao sul da Avenida
Engenheiro Ildefonso Simées Lopes): Arco Iris, Solar da Figueira,
Obelisco, Vasco Pires, Darci Ribeiro, Costa do Arroio, Residencial
Acéacia, Residencial Violeta, Cond. Residencial Cidade de
Guimardes I e II, Residencial Tulipa e Residencial Parque
Primavera;

Trés Vendas (parte): Sanga Funda;

Zona Rural - 2° Distrito: Z-3;
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3° Distrito: Cerrito Alegre;
6° Distrito: Santa Silvana;
Municipio - Turucu.

Para uma compreensao mais aprofundada da demarcacao das
zonas, consulte oS mapas nos links:
https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?

mid=1k4c1JagkpfPGQVG7tWPNsk8ac5-7Gu-
6&11=-31.74234751997979%2C-52.30427026760658&7z=13 e
https://www.pelotasri.com.br/paginas/circunscricao.

E importante destacar que, antes da criacdo da terceira
circunscricao, a area correspondente estava sob a responsabilidade
das circunscricoes anteriores (1* e 2?). Por conseguinte, é essencial
considerar a origem da circunscricao ao solicitar uma certidao
atualizada. Vale ressaltar que ainda é possivel encontrar registros
nesta Serventia, devido a distribuicdo anterior, dos iméveis
situados nos seguintes locais:

@ Os Distritos a direita da "Estrada da Federeca" (6° e partes dos
3° e 4° Distritos).
® O 2° Distrito - Laranjal.
® A VilaPrincesa.
Ao avaliar a localizacdo do imoével em relacido ao registro
imobiliario, o atendente procedera a emissao da certidao seguindo
0s passos abaixo:

P’
% Passo 1: Confirmar os dados de
ﬁ( @ endereco e proprietario registral

Antes de emitir a certidao, é essencial verificar com precisao os
dados do endereco do imoével e do proprietario registral. Dessa
forma, evita-se possiveis contestacoes futuras em relacdo a
autenticidade da certidao e ao imovel pretendido.

Uma vez que tudo esteja em conformidade e o imével tenha
sido confirmado, procederemos com a divulgacao dos valores e da

forma de pagamento. g
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Passo 2: Informar valor das
custas e formas de pagamento

Uma vez identificado o imdvel, é vidvel consultar no sistema o
valor dos emolumentos relativos a emissdo da certidao solicitada.
Importante salientar que a cobranca dos emolumentos segue uma
tabela de valor estabelecida pela Lei Estadual n°® 12.692/06, estando
proibida a concessio de descontos quando da cobranca de
emolumentos, sob pena de crime fiscal.

Além disso, em se tratando de certidao por relatério ou quesitos
a cobranca das buscas, realizadas antes da expedicdao da certidao,
incidira do seguinte modo: uma busca a cada indicacdo positiva e
uma busca a cada 10 indicacbes negativas, nos termos do art. 418,
§2°,da CNNR-CGJ/RS.

Para consultar a tabela de emolumentos de certidoes, vide link:
https://www.pelotasri.com.br/paginas/custas-emolumentos
(tabela C).

No que diz respeito as formas de pagamento, todos os servicos
podem ser pagos em dinheiro, via pix, transferéncia bancaria ou
cartdes de débito e crédito (Visa, Mastercard, Hipercard, Elo, Cabal,
American Express - Amex). E importante observar que os
pagamentos com cartido estardo sujeitos a taxas adicionais,
conforme detalhado na tabela a seguir:

| TAXAS EM CARTAO |

CREDITO/DEBITO
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Passo 3: Coleta de dados e elaboracao
da nota de entrega do pedido

Durante a confeccao do pedido, sdo coletados os dados do
requerente, tais como nome, sobrenome, e-mail e telefone. Apds a
conclusio do pedido, o requerente é instruido a aguardar na
Serventia até ser chamado no caixa, localizado no ultimo balcao a
direita de quem entra, para efetuar o pagamento do valor dos
emolumentos e retirar a certiddo, juntamente com o recibo de
emolumentos. Enquanto aguarda no caixa, a certiddo esta em
processo de confeccio.

. L
= E] Passo 4: Processo de emissao da certidao

No processo de emissao da certidao é verificado a existéncia
de prenotacdo em vigor (protocolo), seja nesta Serventia Registral
ou na atual circunscricao imobilidria do imével, se for o caso. Caso
haja protocolo em vigor, tal fato devera ser noticiado na certidao.
Neste momento, também é preciso verificar qual é a circunscricao
imobilidria do imével, a fim de que conste na certidido a atual
circunscricao, caso nao pertenca mais ao 2° Registro de Imodveis.
Além disso, em se tratando de emissao de certiddo de 6nus, a
Central Nacional de Indisponibilidade de Bens (CNIB) devera ser
consultada.

Passo 5: Impressao, carimbo e
marca d'agua

E essencial comparar o tltimo ato impresso na matricula com
o correspondente digitalizado no sistema, somente apds tal

procedimento é que a certidao podera ser impressa.
10
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Todas as certidoes emitidas por esta Serventia apresentam uma
marca d'dgua no canto superior direito e um carimbo com o
logotipo do 2° Registro de Imoéveis no canto inferior direito,
conforme exemplificado na imagem a seguir. E importante
destacar que ao final de cada certiddo havera o mesmo carimbo
com o logotipo do registro no canto inferior direito.
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E importante ressaltar que todas as certidées devem incluir
detalhes sobre os selos emitidos, os quais estarao acessiveis para
consulta no site do TJ-RS em até 24 horas
(https://www.tjrs.jus.br/novo/processos-e-servicos/servicos-

extrajudiciais/consulta-de-selo-digital/). Além disso, as certiddes
devem conter um QR-CODE para facilitar a visualizacido dos selos
e da prépria certidao.

- o ¢y~
! (@ Passo 6: Assinatura da certidao
L pelo escrevente autorizado

Nesta fase, as certidées emitidas sao assinadas e conferidas
pelos escreventes autorizados do departamento de certiddes.
Posteriormente, o documento é encaminhado ao caixa para ser
entregue ao usuario.

2 7‘ Passo 7: Pagamento dos emolumentos
© e retirada da certidio

Nessa etapa, o usudrio sera solicitado a dirigir-se ao caixa para
efetuar o pagamento dos emolumentos e receber a certidao,
juntamente com o recibo correspondente. Nesse momento que
serdo aplicadas as taxas adicionais referentes a utilizacdo da
maquina, caso se opte por pagamento por meio de cartdo. Apds a
entrega da certidao o servico é concluido por completo.

2. Pedido de busca - resultado
imediato

Assim como ocorre com as certidoes expressas, algumas buscas
12
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podem ser liberadas no momento do pedido, visto que a pesquisa
no sistema ndo impactara o tempo de espera do atendimento.

As buscas podem ser realizadas com base no endereco,
nome/CPF ou CNPJ do individuo pesquisado, ou de acordo com o
bem (penhor e alienacido no Livro 3-RA). O resultado da pesquisa é
fornecido verbalmente, sem a emissio de qualquer documento,
embora seja viavel que a parte interessada solicite a emissdo de
uma certiddo. As pesquisas sdo particularmente tuteis quando se
busca obter informacdes especificas constantes no registro
imobilidrio, como o nome do proprietario, o nimero de registro do
imovel no Cartério, ou a busca de imdveis por nome (pessoa fisica
ou juridica). Quando a busca for solicitada por pessoa e realizada
sem expedicao de certidao, incidira cobranca de uma busca a cada
dez iméveis vigentes ou registros vigentes no Livro 3 - RA,
conforme previsto no art. 429 da CNNR-CGJ/RS.

A seguir, apresenta-se os quatro passos do procedimento de
busca, com resultado imediato.

Preenchimento do
O 1 formulario com os dados
do pedido

Coleta de dados e
elaboracdo da nota 02
de entrega

Levantamento das

03 informacoes pesquisadas e
resultado ao solicitante
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S Passo 1: Preenchimento do
formulario com os dados do pedido

Cada solicitacao de busca deve ser acompanhada por um
formulario contendo as informacoes necessarias. O requerente é
responsavel por preencher o formuldrio correspondente e
entrega-lo para o devido cadastro do pedido no sistema. Este
formulario esta disponivel no balcdo de atendimento e também no
site  (https://www.pelotasri.com.br/servicos/formulario-pedido-
de-busca).

Abaixo segue o modelo de formulario:

FORMULARID PEDIBD DE BUSCA

1.0 1| PROPRIEDADE { ] sem cerdbo [ ) com ceriidlo, se negaiva [ ) com ceriidlo, se posiiva,
informandio as mairiculas enconiredas | ) com oericbo de indeiro, se positva, das mairiouas enconimdas
A pescuina abrangerd regisiros em vigor de progriedade ou diredo real de nguisi bo de imivel

Home da pessca & ser [sem abreviark

PTICNP,
Estado Coat | JSo-uioL Jl’:nado( T Sepamdo | |D4mmdon: Vv [ ] Wik scube emomar
Unio sasivel™ | ] sam |

Reegime bees: | ICunl.r\hhpt!uil ) SeparagBa total [ ) cuto

Chnjuge/Companiheiro{a) oo ex ChnjugerCompanieiro(a)
Home sem abreviar

CPF
[ N paube momar

2.0 ) GABANTIA - LIVRO FRA () PEMHOR( | ALIEMACAD FIDUCIARIA
[ Jeom certeibn, e peasiten [ ) com cortife, se negatin | ) sem ceridle
A pesquins abemegerh regiatros fo Livis 2R de penier el alense b fiducidda

Home da pessoa a ser (v abreviar

CRRCHD)
Espbeia 8 b (aninal, eoleta, ek Peiosain:

Deserigho

Coraipho da passoa 0 s pesquisada (oredor, devedork

[

A0 ) EMOFRECO ({ )com certaiio, se postiva | ) com cestalio, e negativa (] sem cerilio
A EEBGUES bIONGETH MRS COm O Endeney0 KAt
Enderepo & ser s abreviar

4.0 JESPECIEICAQUESITOS [ boom carialio e postiva | Joom certbions negativa | ] sem cersale
& DERATI BOFANGETE OF Da0E SEDAACINE
DR B B CEpgUnRion:

Em wirtuce da Lai n® 1310508 (LGPD) 0 do art 123 & seguintes do Proviments 14580003 do CHY, deverd
war formada o Snalaade da sobctacie

DECLARD, qut o4 dades iiomades sbo de minhs nters responsstildste & esiou certs o8
A AN PSS

Assina ra condigho de
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1 Passo 2: Coleta de dados e
elaboracao da nota de entrega

Durante a confeccao do pedido, sdo coletados os dados do
requerente, tais como nome, sobrenome, e-mail e telefone. Apds a
conclusao do pedido, os dados solicitados serao apurados.

Passo 3: Levantamento das informacoes
d pesquisadas e resultado ao solicitante

Nesta fase, sdo pesquisadas as informacoes requisitadas pelo
requerente. Como por exemplo: a parte precisa localizar o registro
do imével localizado na Rua Economize Agua, n° 10, em Pelotas-
RS. Esses dados serao consultados no sistema. Caso a resposta seja
positiva, o niumero da matricula serd comunicado verbalmente ao
interessado; em caso negativo, sera informado que nao ha registro
associado.

Passo 4: Pagamento dos emolumentos
e emissao do recibo

Apobs a conclusao da pesquisa e recebimento do resultado, o
requerente é orientado a aguardar na Serventia até ser chamado
no caixa, situado no ultimo balcdo a direita, para realizar o
pagamento dos emolumentos e obter o recibo correspondente.
Nenhuma busca podera ser realizada sem que os emolumentos
sejam pagos.
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SETOR DA RETAGUARDA

Como sugere o proprio nome, esse setor desempenha um papel
de suporte e auxilio ao setor de atendimento. Os profissionais que
atuam nessa area sao responsaveis por processar os pedidos que
nao sao finalizados instantaneamente, ou seja, aqueles que nao sao
entregues imediatamente ao solicitante.

O setor em questao é composto por quatro colaboradores e um
estagiario, todos devidamente capacitados para efetuar
atendimentos no balcio da Serventia.

Além disso, sdo responsaveis por esclarecer duvidas recebidas
por e-mail no setor, importar a CNIB, fornecer atendimento
telefonico pela plataforma do ONR (Operador Nacional do Servico
Eletronico de Imoéveis).

o ae 3. Pedido de certidao -
Bald confeccao retaguarda

As certiddes que nao podem ser emitidas instantaneamente,
como as certidoes de usucapiao, as resumidas, as por quesito, entre
outras, sio processadas pelo setor de retaguarda, com um prazo
meédio de 1 dia util apds a solicitacao.

O processo para a emissao destas certidoes funcionam da
seguinte forma:

Preenchimento do Processo de emissdio  Conferéncia e assinatura Contato com o solicitante

ml ). )RWJ*WJ

Coleta de dados e Impressao, carimbo e Emissio do recibo

elaboracio da nota de entrega marca d’agua de emolumentos 16
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g_— Passo 1: Preenchimento do
_3 formulario com os dados do pedido

O processo inicia-se no balcio de atendimento com
preenchimento do formuldrio com os dados do pedido. O
requerente ¢é responsavel por preencher o formulario
correspondente e entrega-lo para o devido cadastro do pedido
nos sistemas (SKY e Hecthor). Este formulario estd disponivel no
balcao de atendimento e também no site
(https://www.pelotasri.com.br/servicos/formulario-pedido-de-

busca).

. Passo 2: Coleta de dados e
L._’l elaboracao da nota de entrega

Durante a confeccdo do pedido, sdo coletados os dados do
requerente, tais como nome, sobrenome, e-mail e telefone. Apds a
conclusdao do pedido, o requerente é instruido a aguardar na
Serventia até ser chamado no caixa, localizado no ultimo balcdo a
direita de quem entra, para efetuar o pagamento do valor dos
emolumentos. Apds a finalizacdo da certidao, o colaborador
comunicara a parte interessada por telefone sobre a conclusao do
servico. A parte devera portar a nota de entrega ao comparecer
para retirar a certiddo. Com essa documentacdo, qualquer
individuo poderda efetuar a retirada, exceto sem a sua
apresentacao, somente o solicitante terd permissao para fazé-lo.

=  Passo 3: Processo de emissdo
da certidao

O Sistema Hecthor, responsavel pela gestao do Cartério,
encaminha o pedido de certidao a um colaborador da retaguarda.
Este colaborador assume a responsabilidade pela emissio da
certidao, seguindo o processo descrito a seguir:
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No processo de emissao da certidao é verificado a existéncia de
prenotacdo em vigor (protocolo), seja nesta Serventia Registral ou
na atual circunscricdo imobilidria do imével, se for o caso. Caso
haja protocolo em vigor, tal fato devera ser noticiado na certidao.
Neste momento, também é preciso verificar qual é a circunscricdo
imobilidria do imével, a fim de que conste na certiddo a atual
circunscricao, caso ndo pertenca mais ao 2° Registro de Iméveis.

Passo 4: Impressao, carimmbo e
T marca d'agua

Todas as certidoes emitidas por esta Serventia apresentam
uma marca d'agua no canto superior direito e um carimbo com o
logotipo do 2° Registro de Iméveis no canto inferior direito,
conforme ja fora exemplificado acima. E importante destacar que
ao final de cada certidao havera o mesmo carimbo com o logotipo
do registro no canto inferior direito. Conforme demonstrado na
imagem da folha 11.

9—5 Passo 5: Conferéncia e assinatura
| = do escrevente autorizado

Nesta etapa, os escreventes autorizados do setor de certidoes
verificam os dados contidos na certidao e a assinam. Em seguida, a
certidao é enviada ao colaborador responsavel pela emissao, a fim
de gerar o recibo dos emolumentos.

I_l Passo 6: Emissao do recibo
= de emolumentos
Todos os servicos executados pela Serventia devem ser

acompanhados do recibo de emolumentos, o qual descrevera
18
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Apo6s a conclusdo do servico, o colaborador deve contatar a
parte interessada para que esta retire a certidao. Posteriormente, o
documento é encaminhado ao caixa para ser entregue ao usudrio,
concluindo, assim, o processo por completo. E importante destacar
que o usudrio ndo precisara solicitar senha de atendimento ao
retirar a certidao, sendo suficiente dirigir-se diretamente ao caixa.
Certidoes nao retiradas em até 3 meses serao descartadas,
conforme determinacao do Provimento 50, do CNJ.

B 4. Pedido de busca -

Oy )

0 levantamento retaguarda

Assim como ocorre com alguns pedidos de certiddes, algumas
buscas também ndo sido concluidas instantaneamente no
momento do pedido devido a necessidade de uma investigacdo
mais detalhada. Estas buscas sao entao encaminhadas para o setor
de retaguarda. O procedimento de busca conduzido pela
retaguarda abrange os passos a seguir:

Passo 5

Preenchimento do Coleta de dados e Levantamento das Contato com o
formulario com os elaboracao da nota de informacées solicitante
dados do pedido entrega pesquisadas e emissdo de recibo

19
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= Passo 1: Preenchimento do
formulario com os dados do pedido

O processo comeca no balcdo de atendimento, no qual o
requerente preenche o formuldrio com os detalhes do pedido. E
responsabilidade do requerente preencher o formuléario
apropriado e entrega-lo para o registro correto do pedido nos
sistemas (SKY e Hecthor). O formulario esta disponivel no balcao
de atendimento e também no site.

= Passo 2: Coleta de dados e

(-) o elaboracao da nota de entrega

Durante a confeccao do pedido, sdo coletados os dados do
requerente, tais como nome, sobrenome, e-mail e telefone. Apds a
conclusdao do pedido, o requerente é instruido a aguardar na
Serventia até ser chamado no caixa, localizado no ultimo balcdo a
direita de quem entra, para efetuar o pagamento do valor
aproximado dos emolumentos.

=

? Passo 3: Levantamento das
fige 1 informacodes pesquisadas

O Sistema Hecthor, responsavel pela gestiao do Cartério,
encaminha o pedido de certidao a um colaborador da retaguarda.
Este colaborador assume a responsabilidade pela pesquisa das
informacdes requeridas e, ao finaliza-la, entra em contato com a
parte interessada para comunicar os resultados obtidos.
Importante destacar que, caso haja discrepancia nos emolumentos,
estes devem ser quitados antes da comunicacao do resultado a
parte solicitante.
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g&, Passo 4: Conferéncia do resultado
pelo escrevente autorizado

Nesta etapa, os escreventes autorizados do setor de certidoes
conferem o resultado da busca. Em seguida, o pedido é enviado ao
colaborador responsavel, a fim de gerar o recibo dos emolumentos
(se for o caso) e entrar em contato com a parte.

‘& Passo 5: Contato com o solicitante

N . e emissao de recibo

Apbs a conclusdo do servico, o colaborador deve contatar a
parte interessada para passar o resultado da pesquisa.
Posteriormente, o recibo de emolumentos é encaminhado por e-
mail, concluindo, assim, o processo por completo.

Pelotas, Julho de 2024.
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Também € possivel obter
informacoes sobre servicos,
documentos, requerimentos

e noticias acessando nosso
\ site e Instagram. )

@)

www.pelotasri.com.br

@2Zripelotas
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