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RECOMEMDLCIO Mo 1 /74

Os doutores Gilberto Valente da

N . ’ - . - 3 - - -
Silva e Cilverio Faulo Braccio, Juilzes de Direito
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Vara de Registros Publices,

Usando das atribuicoes gue lhes

. sao conferidas. por lei fazenm aos Srs. Escrivaes e

’ . . - ~ .
Escreventes cdos Cartorios sujeitos a Corregedoria

a seguinte:
RECONMENDAGLO:

Examinando os livros apresenta-
dos pelas serventias do Foro Extra-Judicieal, nos

- . ~ - L4 . -
ultimos meses, para aposicZo do necessario wvisto,

. .. . .
enr especial o Dierio da Receita e da Despesa,o pon

*
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o0 e o de movimento dos servidores, observou este
. . -~ L4 . - .
juizo gue nao ha gualquer uniformidede nas escri-
-~ . . < . h . -
turacoes. Com isso, torna-se dificil e &s vezes im

< . . °
nossivel, conforme & serventia, a Dronta acuilzve-~

-

cao de seu mov1mento, eis que a escrlturacao é sim

plista em certos ‘casos e 51b111na em-ouura~, quase

senpre_desatendendo as determinagoes superiores,
W

havendo imperiosa necessidade de tragar recomenda-

g¢oeg, corrigindo os erros, e impondo a padroniza-

Gzo.

. Assim, com relag2o ao:

DIARTO DA RECEITL = DA DESPES

R
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Tste livro deve ser escriturado

iariamente (art. 2% da Lei 5.129, de 23.7.31 e
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8CC da Consolidecao), er forma mercantil.
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Significa dizer (cfr. Proc. n@

a59/77 dests Vara) gue na parte da receita deven

3
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ser langadaes s ocuentias pertencentes a serventia,

~

. com renmissso ao nf do livro e folhas do ato que

ensejou a cobrancga. .

Adnite-se gue-a remissao se re-
fira a livro ou folhe suxiliar, onde foi feito lan
camento auxiliar e que perrita pronta verificagao

da equivaléncia entre a pratica do ato e a cuantia

recebida pelo Serventuario.

To que toca a reconhecimento de
firmas, sutenticag¢oes,.xerocOpias e certidoes,etc.,
- ’ . ? . . - . L4
0 langemento sera diario, mencionando o nunero de

atos.
Exemplificando:

01.04.1974 - Zscrituras, ou transcrigdes, ou regis
tros, ou inscrigoes (enfim - atos ine
rentes a serventia) - livros...Fls. 8
& 10nieeeeeeeelrd i iineecacccnannas
Certidoes de escritures (8) esececse.
Certidoes de procuragﬁd“(B) ceceenace
Reconhecimento de firmas ..cescecscas

etC. : b

Observe~se que como receita,sao
lancadas eas quantias'efetivamente perténcentes a
Serventia. Asgsin, quantias recebidas em . dep6sito
para a pratica futura de atos ou verbas devidas ao

Estado ou Carteiras de Serventia nzo consvituen

receita.

C controle destes recebinentos,

evolugoes ou recolhimentos, devera ser feito en

jo )]

livro auxiliar ou folhas soltas, de modo a assegu-




ror o direcito do Serventuizrio e dos interessados e

harmonizar-se com os cemprovantes expedidos.

~
Cuanto zc despesas,esclzrega-se

desde logo, cue estas szo as da servertia e nao do

“seu titular. Dessa maneira, nao sdoc langadas a ti-
tulo de despesas, o parcemento do orgeo de classe,
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suvilios & enti
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jornais (exceto o D.0.) e revistas (salvo as técni
* cas).
Cs lancearmentos, a exerplo do cue

ocorre com a receita, devem ser claros e precisos,

com remiss=so0 a nota Fi scal, recibo ou comprovante.

Tanto na feceita como na despé—
sa, escritura-se em seguéncia cronoldgica.Ao final
de cada pagina, devera ser feita a soma do dia e
o resultado somado com ©O transporte da pagina an-
terior.

Com isso, retratar-se-a o movi-
pento difrio e mencal @s servertis. Lo finel do
nes, ter-se-2 a receitz e despesa bruta,e serd fei
to um belancete demonstrativo, conforme deternina
o Provimento 8/66.

Zvenplo: B
Receita de (rés) «.... Cr? .
Deupesg B8 eeeeceac-a. Cr%

Liguido ou Déficit ... Cr%
. e . o
. ho final do exercicio, far-se-&
o balangco anual com deronstragzo da receita,despe-
sa e liquido, més a2 mes.

Lssin exposto, devenm ser aboli

.

dos os "termos", impropriaemente utilizados:
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 mentos recebhidos neste mes"
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alrung Scrventuorics, como "livro caixcz',causz prin
ciral de esorituragzo simplista ou succinta, onde
renericarente se lenco & entreda e sa ida de dlnheﬂ—

ro, "Rececita desde mes", "lucro deste nes", "Emolu-
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"Despecer denta dato", "prejuizo Jeste nmes'.

?3
-

i serveriia nao tenm lucre cu rre
. . . £ .
julizo, mas receita ou despesa e Receita liquide ou

ficit.
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Por forcz do disposto no art. 23

da Lei 5.129, ja citada, a escrituragzo deste livro

L4

¢ feita ewclusivamente pelo serventuério ou seu subs

cr

ituto.
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LIVRC DE FCN7T

deterning ¢ Prov. Q/6€ (§22), deve ser zscinsdo(nzo

rubricado), Delos escreventes e auxiliares da Ser-

ventia. ¥ao noderao assinzr os auxiliares sem con-

trato arguivado na uorregedorla Ger nal da Justiga.

Foi instituido, segundo os con-

siderandos do referido provimento, tendo em wista

que tale servidores tem o tempo contado para efei-

tos nos concursos e, ainde, é contado no caso de

Jde

- * 3 = et -
ngresso do servidor no funcionalismo publico, ca-
so em gue, servira para todos os efeitos de direito.

Ao ponto diario, portanto e da

-

-

L)

rmesma maneira, estzo obrigados os servidores do Fo-

cial.

1=

ro Judicial e do Extrs Jud
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Deve ser assinzdo en tirntaz preta

ou azul irndelével, tanto na entrada’ como na salda
L +

dos servidores que estio obrigados zos horerios (Vi

de Consolidagﬁo daze llormas ¢a Correge

¢ que tance a tolerancia para a

entrzda, observar-se-2 zo disrosto no artico 247 o
R.G.S. (Decreto 42.850, de 20.12.1963) e quanto a
salda antecipada, =20 preceituado pelo art.275 do

mesmo decreto (Vd. proc. 191/74 desta Vara).
Este 1livro & encerrado obrigato-
riamente pelo Escrivao ou seu substituto legsl, gque
anotara as faltes, licengas, afastamentos, todos os

ia
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Verificendo cue qualouer escreven
te ou euxiliar fszltou ao servigo por rais de 30 (trln
ta)4dias; o Escriviéo ou seu substituto, comunicard
"incontinenti" ao Juiz Corregedor, para as orov1den-

cias cebiveis (art. 189 da Consolidacgzo).

fuanto a ebonacfo ou  justifica-
gao das faltas, a competéncia & do Escriv@o ou  seu
substituto (§ 1¢ do art. 22 do Prov. 9/66) e a des-

tes, compete ao Juiz Corregedor. - .

Este livro deve ser apresentado
mensalmente para o visto (ert. 187 da C.N. - C.G.J.),

se em menor prazo nzo for determinado.

4

Cuidando-se de ronto por reldgio,

observar-se-a 2o disposto no § 22 do art. 187.

O Iscrivao e o Oficial Maior tam-

Lém assinam o livro ponto (§ 28 do art. 189)

L]



LIVEO DA vIRTLS

- £ o livro destinado ao registro
de movinmento de funcionarios e Escrivio.hs férias,
penas'disciplinar s, licengas e outros eafastamen-
toe, nele szo obricatoriamente langsdos, bem como

o quitacho dos solarios ou vencimentos percebidos

. € -
helos escreventes e auviliares nos periodos de a-
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astamenvo, quando & tanto fazem Jjus.
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No morento do afastamento, pelo

ers feito o langamento e seri aposto
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0 visto o Juir Corye ¢ len Permanente, com irmedia-

ta corunicagZo ao mesmo, por oficio, que informara
a Corregedoria Geral da Justiga. Lo reassumir, no-
va comunicacdo sera feita pelo interessado. Esté

obrigado o Serventuvario a antecipar o salario do

escrevente ou auxiliar (5 32 do art. 52 da Lei 2.177
, _ ’

de 23.07.53) que entrar em gozo de férias, pelo cue

obters a cuiteczo no livro.

b
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Lté o dlg 10 Dd D ZEMBRC, o

(D>

crivido organizara, em tres vias, a esczla de fe-
rias para o ano seguinte, relativa 2 ele, os _,es-
creventes, fiéis e auxiliares. Essa escala devera
ser entregue e aprovada pelo Corregeaor Permanente,
oue enviara uma dss copias 2 Corregederia(Art. 226
da Consolidegaoc). Cutra cOpia permanecera no Carto
rio da Vara e a terceira com o Serventuario (art.

2%29 da Consolidacao e Preov. 9/658).

- b - L -
rigs sao obrigatorias e
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Ls £
poden ser acurmuledas, salvo por absoluta neces

sidade de servigo e relo prazo maximo de dois anos
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consacvtives, ngo devendo ser interrorpidas (art.-

Uma vez sustadas por necessida

. »
de, o interessado as gozara no mesn0 ano.

Qualquer alteracao da  escalsas

N g . £ . ”
derernce de autorizag¢ao do Juiz Gorregedor, an0s
Justificegdo do Escrivzo ou seu substituto, emn

trés vias, com 2 menifestagfo da conveniencia.

LICENCLS

,r‘

Chservar ao disposto ncs arts.
244 e seguintes da Consolidagzo e Provimento 15/67

da C.G.J. , I

QUI:Ac*C COM O IPE SP

, De acordo com o disposto no in
ciso VII do art. 53 da Lei 10.304, de 16 de Dezem
bro de 1970, o Escrivao submeteré 20 visto do
Jduiz Corregedor, o comrrovente Cos recolkimentos

- - - ” »
previstos no inciso II, bem ccmo ¢ uvltimo corzro-

. - 4
vante correspondente, devidamente visado,sera re-

visto.

.

Pelo incigo II mencionado, o -

recolhimento da contribuigao dos inscritos, deve-

14

ra ser feito até o uUltiro diz do mes seguinte 2o

-

vencido, assim como das demais cuantias devidas

g0 Instituto.

CCRDRATCE B DISTRATCS D’ ‘“"ILIA“

Tanto noc contrato como na res-—

- 13 (3

ciczo (conforme modelo instituido - fls. 4C0O e

401 da Consolidagdo e Rev. Tribs. 450),devera ser

1
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r20 feitos em cinco vies e se

o ohedecida e deterrinagzo supnerior. Assim, o contra

0

to) anos, devera ser juntedo o consentimento do
» ’ » . - Ll
“pai ou responsavel. Adnite-ce, enm substituigso,gue
V s : ] ) ’ .
o pai on responsavel asszirne ao lade do filhe, no

Suando do contrato, em sendo me

-

de nascimento.

serzo apresentadzs juntas eo Juiz Corregedor,

cilitando 2 conferencia.

CERTIDIO LNULL, DA FRELUSHCIA

”

Lol

A frequencia dos auxilieres

. . » . . —
nor o contratante, devera juntar, tambem, certidzo

Fara a aprovagao, as cinco vias

fa-

e

L . s - .
escreventes, sera certificada em duplicata anual-

mente, para cada servidor, assinadas pelo escrivao

ou oficial, ou por cuem responder pela serventia.

tn

Serz mencicneada a frecuvencia totel, faltas abona-

o - . . . - . ., -
é das, Justificadas ou inJustificedas, ferias, 1li-

cengas, afastamentos e penalidades ou inexisterncia

com base no livro ponte (arts.,185‘g segs. da Con-

‘solidaczo).

Deverh ser feita a folha de fre

cuencia daqueles exonerados ou demitidos.

. ESSAS CERTIDOES DEVERIO SER

T4S £ ENTREGUES ATE O DIA 10 (DEZ) DE JANEIRO
Vara, que remetera a Corregedoria Geral nos

dias seruintes (art. 120 da Consolidagao).

FE

na

dez'

B VW )
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HCIULRIC rara eztendimento.

. ’ . . .
Os livros e pepeis para visto,
serao anresecntades ao Juiz Correredor pelo EZseri-

vdo ou Cficiel lMaior até as 17:00 horas, do

d
de cada mes ohservado na  Portaria 9/72 desta

.

O

m

’ » v
Vare zrne a verificag

7

la Secgao compecente.

Deverzo ser entregues na 2ludi-

-~ ’ - - ) -
das cecgz20, ate as 15:30 hs, quande trazidos nor es

creventes ou auxiliares.

S.Paulo, 17 de 2bril de 1974.

o

I0 PAULO BRACCIO
Iz DE DIREITO
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RECOMENDACAO N° 001 - 1974

Os Doutores GILBERTO VALENTE DA SILVA e SILVERIO PAULO BRACCIO, MM. Juizes de
Direito da Primeira VVara de Registros Publicos, usando das atribui¢Bes que lhes sdo conferidas por Lei,

fazem aos Senhores Escrivées e Escreventes dos Cartorios sujeitos a Corregedoria, a seguinte:

RECOMENDACAO: examinando os livros apresentados pelas serventias do Foro Extra-Judicial, nos
ultimos meses, para aposi¢do do necessario visto, em especial o Diario da Receita e da Despesa, 0
ponto e 0 de movimento dos servidores, observou este juizo que ndo ha qualquer uniformidade nas
escrituragfes. Com isso, torna-se dificil e as vezes impossivel, conforme a serventia, a pronta
aquilatacdo de seu movimento, eis que a escrituracdo é simplista em certos casos e sibilina em outras,
quase sempre desatendendo as determinacgdes superiores, havendo imperiosa necessidade de tracar

recomendacdes, corrigindo os erros, e impondo a padronizacdo. Assim, com relacéo ao:

DIARIO DA RECEITA E DA DESPESA

Este livro deve ser escriturado diariamente (artigo 23 da Lei 5.129 de 23.07.31 e artigo 899 da
Consolidacdo), em forma mercantil significa dizer (cfr. Proc N° 959/73 desta Vara) que na parte da
receita devem ser langadas as quantias pertencentes a serventia, com remissdo ao N° do livro e folhas
do ato que ensejou a cobranga. Admite-se que a remisséo se refira a livro ou folha auxiliar, onde foi
feito langcamento auxiliar e que permita pronta verificacdo da equivaléncia entre a pratica do ato e a
quantia recebida pelo Serventuario. No que toca a reconhecimento de firmas, autenticacGes, xerocopias

e certiddes, etc... 0 langcamento sera diario, mencionando o nimero de atos .

EXEMPLIFICANDO: 01.04.1974 - Escrituras, ou transcrig0es, ou registros, ou inscri¢gdes (enfim —
atos inerentes a serventia) — livros Fls. 8 a 10 Cr$............... Certiddes de escrituras (8) Certiddes de

procuracao (8) Reconhecimento de firmas.....etc.

Observe-se que como receita, sdo langadas as quantias efetivamente pertencentes a Serventia. Assim,
quantias recebidas em deposito para a préatica futura de atos ou verbas devidas ao Estado ou carteiras de

Serventia ndo constituem receita.



O controle destes recebimentos, devolugdes ou recolhimentos, deverd ser feito em livro auxiliar ou
folhas soltas, de modo a assegurar o direito do Serventuario e dos interessados e harmonizar-se com 0s

comprovantes expedidos.

Quanto as despesas, esclareca—se desde de logo, que estas sdo as da serventia e ndo do seu titular.
Dessa maneira, ndo sdo lancadas a titulo de despesas, o pagamento do Orgdo de classe, auxilios a

entidades assistenciais, assinaturas de jornais (exceto o D . O.) e revistas ( salvo as técnicas).

Os langamentos, a exemplo do que ocorre com a receita, devem ser claros e precisos, com remissdo a
nota fiscal, recibo ou comprovante, tanto na receita como na despesa, escritura-se em seqiiéncia
cronoldgica. Ao final de cada pagina, devera ser feita a soma do dia e o resultado somado com o

transporte da pagina anterior.

Com isso, retratar-se-a 0 movimento diario e mensal da serventia. Ao final do més, ter-se-a a receita e
despesa bruta, e sera feito um balancete demonstrativo, conforme determina o Provimento N° 008 —
1966.

Exemplo:
Receita de (Més) .......... Cr$
Despesa de ................... Cr$

Liquido ou Déficit ....... Cr$

Ao final do exercicio, far-se-4 o balan¢o anual com demonstracao da receita, despesa e liquido, més a
més. Assim exposto, devem ser abolidos os “termos”, impropriamente utilizados por alguns
Serventuarios, como “livro caixa”, causa principal da escrituracdo simplista ou suscinta, onde
genericamente se langa a entrada e saida de dinheiro, “Receita deste més”, “lucro deste més”,

“Emolumentos recebidos neste més”, “Entradas de hoje”, “Despesas desta data”, “Prejuizo deste més” .

A Serventia ndo tem lucro ou prejuizo, mas receita ou despesa e Receita liquida ou déficit.

Por forca do disposto no artigo 23 da Lei 5.129, ja citada, a escrituracdo deste livro é feita

exclusivamente pelo serventuario ou seu substituto.



LIVRO DE PONTO

Este livro, de acordo com o que determina o Provimento 009 - 1966 paragrafo 2°, deve ser assinado
(n&o rubricado), pelos escreventes e auxiliares da Serventia. Nao poderdo assinar os auxiliares sem

contrato arquivado na Corregedoria Geral da Justica.

Foi instituido, segundo os Considerandos do referido Provimento, tendo em vista que tais servidores
tém o tempo contado para efeitos nos concursos e, ainda, é contado no caso de ingresso do Servidor no
Funcionalismo Publico, caso em que, servira para todos os efeitos de direito.

Ao ponto diario, portanto e da mesma maneira, estdo obrigados os Servidores do Foro Judicial e do

Extra Judicial.

Deve ser assinado em tinta preta ou azul indelevel, tanto na entrada como na saida dos Servidores que
estdo obrigados aos horarios (Vide Consolidacdo das Normas da Corregedoria, pagina 155 (do rodapé)
e Provimento 002 - 1947 da C.G.J.

No que tange a tolerancia para a entrada, observar-se-a ao disposto no artigo 247 do R.G.S. ( Decreto
42.850, de 30.12.1963) e quanto a saida antecipada, ao preceituado pelo artigo 275 do mesmo decreto
(\Vd. Proc. 191/ 74 desta Vara).

Este livro é encerrado obrigatoriamente pelo Escrivdo ou seu substituto legal, que anotara as faltas,

licencas, afastamentos, todos os dias.

Verificando que qualquer escrevente ou auxiliar faltou ao servico por mais de 30 (trinta) dias, o
Escrivdo ou seu substituto, comunicard “incontinenti” ao Juiz Corregedor, para as providéncias

cabiveis (artigo 189 da Consolidacéo).

Quanto a abonacéo ou justificacdo das faltas, a competéncia é do Escrivao ou seu substituto (paragrafo
1° do artigo 2° do Provimento N° 009 - 1966) e a destes, compete ao Juiz Corregedor.



Este Livro deve ser apresentado mensalmente para o visto (artigo 187 da C.N. — C.G.J.), se em menor

prazo néo for determinado.

Cuidando-se de ponto por relogio, observar-se-a ao disposto no paragrafo 2° do artigo 187. O escrivéo

e o Oficial Maior também assinam Livro de Ponto (paragrafo 2° do artigo 188).

LIVRO DE FERIAS

E o livro destinado ao registro de movimento de funcionarios e Escrivdo. As férias, penas disciplinares,
licencas e outros afastamentos, nele s@o obrigatoriamente lancados, bem como a quitacdo dos salarios
ou vencimentos percebidos pelos escreventes e auxiliares nos periodos de afastamento, quando a tanto

fazem jus.

No momento do afastamento, pelo Senhor Escrivdo serd feito o langcamento e serd aposto o visto do
Juiz Corregedor Permanente, com imediata comunicacdo ao mesmo, por oficio, que informarad a
Corregedoria Geral da Justica. Ao reassumir, nova comunicacdo serd feita pelo interessado. Esta
obrigado o Serventudrio a antecipar o salério do escrevente ou auxiliar (paragrafo 3° do artigo 5° da Lei

2.177, de 23.07.53) que entrar em gozo de férias, pelo que obtera a quitagédo no livro.

ESCALA DE FERIAS

Até o dia 10 de dezembro, 0 escrivao organizara, em trés vias, a escala de férias para 0 ano seguinte,
relativa a ele, os escreventes, fiéis e auxiliares. Essa escala devera ser entregue e aprovada pelo
Corregedor Permanente, que enviard uma das copias a Corregedoria (artigo 226 da Consolidacao).
Outra copia permanecera no Cartério da Vara e a terceira com o Serventuario (artigo 239 da
Consolidacéo e Provimento N° 009 - 1966).

As férias sdo obrigatdrias e ndo podem ser acumuladas, salvo por absoluta necessidade de servico e
pelo prazo maximo de dois anos consecutivos, ndo devendo ser interrompidas (artigo 240). Uma vez

sustadas por necessidade, o interessado as gozard no mesmo ano. Qualquer alteracdo da escala depende



de autorizacdo do Juiz Corregedor, apés justificacdo do Escrivdo ou seu substituto, em trés vias, com a

manifestacdo da conveniéncia.

LICENCAS

Observar ao disposto nos artigos 244 e seguintes da Consolidacdo e Provimento N° 015 - 1967 da
C.GJ.

QUITACAO COM O I.P.E.S.P.

De acordo com o disposto no inciso VII do artigo 53 da Lei 10.394, de 16 de dezembro de 1970, o
Escrivdo submetera ao visto do Juiz Corregedor, o comprovante dos recolhimentos previstos no inciso

I, bem como o ultimo comprovante correspondente, devidamente visado, sera revisto.

Pelo inciso Il mencionado, o recolhimento da contribuicdo dos inscritos, devera ser feito até o ultimo

dia do més seguinte ao vencido, assim como das demais quantias devidas ao Instituto.

CONTRATOS E DISTRATOS DE AUXILIAR

Tanto no contrato como na rescisao (conforme modelo instituido — fls.400 e 401 da Consolidagéo e
Ver. Tribs. 450), devera ser obedecida a determinacdo superior. Assim, 0 contrato e o distrato serdo
feitos em cinco vias e se o auxiliar for menor, com idade inferior a 18 (dezoito) anos, devera ser
juntado o consentimento do pai ou responsavel. Admite-se, em substituicdo, que o pai ou responsavel
assine ao lado do filho, no instrumento. Quando do contrato, em sendo menor o contratante, devera
juntar, tambeém, certiddo de nascimento para a aprovacao, as cinco vias serdo apresentadas juntas ao

Juiz Corregedor, facilitando a conferéncia.



CERTIDAO ANUAL DA FREQUENCIA

A frequéncia dos auxiliares e escreventes sera certificada em duplicata anualmente, para cada servidor,
assinadas pelo escrivdo ou oficial, ou por quem responder pela serventia. Sera mencionada a
freqliéncia total, faltas abonadas, justificadas ou injustificadas, férias, licengas, afastamentos e
penalidades ou inexisténcia com base no livro ponto ( artigos 183 e segs. da Consolidagéo). Devera ser

feita a folha de frequiéncia daqueles exonerados ou demitidos.

ESSAS CERTIDOES DEVERAO SER FEITAS E ENTREGUES ATE O DIA 10 (dez) DE JANEIRO
na Vara, que remeterd a Corregedoria Geral nos dez dias seguintes (artigo 190 da Consolidacao).
HORARIO PARA ATENDIMENTO

Os livros e papeis para visto, serdo apresentados ao Juiz Corregedor pelo Escrivao ou Oficial Maior até
as 17:00 horas, do dia 10 de cada més observado na Portaria 9/72 desta Vara ap6s a verificacdo da

Secdo competente.

Deverdo ser entregues na aludida secdo, até as 13:30 horas, quando trazidos por escrevente ou

auxiliares.

Sao Paulo, 17 de Abril de 1974.
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