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Administrar um “cartorio” extrajudicial ¢ planejar, organizar, dirigir e controlar o uso de
recursos ¢ elementos humanos com a finalidade da melhor prestacdo possivel dos
servicos notariais e de registro.

Nos termos do artigo 21 da Lei 8.935, de 18 de novembro de 1994, o tabelido ou oficial
de registro tem responsabilidade exclusiva sobre o gerenciamento administrativo e
financeiro da unidade extrajudicial. Nao ha participagdo do Estado nos investimentos. A
unidade deve ser gerida de modo a propiciar uma prestagdo de servicos notariais e de
registro da melhor qualidade.

Os futuros notarios e registradores, apds terem seus conhecimentos juridicos aferidos
por meio de disputado concurso publico, ao iniciar na atividade, devem também cuidar,
e muito, das questdoes administrativas e gerenciais da unidade que vao assumir.

Instalacoes fisicas e sede da unidade

As instalagdes, mobilidrio e equipamentos existentes compreendem, entre outros, os
microcomputadores, scanners, impressoras, maquinas copiadoras, armarios, balcdes,
mesas, cadeiras e prateleiras. Deve haver um ajuste com o proprietario destes itens para
aquisi¢ao ou locagao.

A unidade extrajudicial deve ser instalada em um local de facil acesso, especialmente
servida por meios de transporte coletivo, bem como ser bem iluminada, limpa,
sinalizada e disponibilizar assentos em quantidade adequada para o publico. Enfim,
deve atender aos padrdes necessarios de conforto, higiene e seguranca. A acessibilidade
nao deve ser esquecida para a possibilidade de utilizagcdo dos servigos pelos portadores
de necessidades especiais. A disponibilizagdo de 4gua e toalete para os usudrios do
servigo também sao necessarias.

O candidato aprovado tem a op¢do de manter a unidade no mesmo imével ou mudar.
Também, pode se utilizar das instalagcdes, mobiliario e equipamentos ja existentes ou
adquirir material novo. A analise sobre qual a melhor solugdo deve ser feita
individualmente em cada unidade. O que ndo pode ocorrer ¢ a interrup¢ao na prestagao
dos servicos.

Controle dos atos praticados

O controle de todos os atos praticados ¢ muito importante, sejam gratuitos ou pagos.
Um sistema de informdtica de banco de dados ¢ extremamente 1til e necessario. Deve
haver o lancamento diario dos atos praticados com seus respectivos fechamentos: diario,
mensal e anual. No caso do registro civil das pessoas naturais, o controle das certidoes



fica facilitado se elas forem separadas por lotes de numeragdo distintos para os atos
gratuitos e pagos. Em relagdo aos papéis inutilizados ou extraviados, deve haver campo
disponivel no sistema para langamento desta informagdo. Todo papel inutilizado deve
ser arquivado para conferéncia e controle efetivo dos atos praticados e seus
recolhimentos.

Livro-caixa

O controle diario do caixa da unidade ¢ extremamente importante. O software utilizado
ou eventual planilha deve controlar as entradas e saidas de dinheiro em relagao aos atos
praticados. Assim, devem ser langados os atos efetivamente pagos e aqueles que serdo
pagos posteriormente, como por exemplo, o dos usudrios mensalistas, para possibilitar o
correto fechamento do caixa no final do dia.

Extremamente importante ¢ a leitura do capitulo XIII das Normas de Servi¢o da
Corregedoria Geral da Justi¢a do Estado de Sao Paulo, em que ha normatizacdo para o
lancamento das receitas e despesas no “Livro Diario de Receitas ¢ Despesas”. As
receitas langadas neste livro sdo os emolumentos devidos ao notario ou registrador. As
custas e contribui¢des (repasses) ndo podem ingressar como receita neste livro. Outro
controle das receitas totais deve ser feito em separado. S3o langados os atos pagos
praticados, com remissao ao numero do termo, livro e folha ou nimero de lancamento
no livro protocolo; e, a direita colunas com os lancamentos dos valores dos
emolumentos ¢ de todas as custas e contribuigdes (repasses), com um totalizador ao
final. Esta ¢ a relacdo paralela dos atos praticados.

Em relagdo as despesas, no Livro Diario de Receitas e Despesas sdo langadas apenas
aquelas relacionadas a atividade da unidade, sem restrigdo, pouco importando se
dedutiveis ou ndo. Este livro ¢ destinado a refletir a real situagdo econdmica da
serventia e pertence a unidade, mesmo com o ingresso de novo delegatario. Deve ser
visado pelo Juiz Corregedor Permanente anualmente no més de fevereiro. O livro que
pertence ao notario ou registrador ¢ o Livro Caixa, que deve ser escriturado
separadamente do Livro Diario de Receitas e Despesas. Neste livro apenas as despesas
dedutiveis ¢ que podem ser lancadas. O website da Receita Federal
(www.receita.fazenda.gov.br) apresenta muitas informagdes e possibilita o download do
programa carné-ledo. Por meio dele sdo lancadas as receitas, despesas, recolhimentos
para a previdéncia social do tabelido ou registrador. O software gera demonstrativo més
a més (que sera utilizado na declaracdo anual do imposto de renda), além de emitir a
DARF para o pagamento do Imposto de Renda Pessoa Fisica (carné-ledo) mensal.

Capital inicial, economia e investimentos

Para aqueles que estdo iniciando e nunca tiveram contato com a administracdo de
qualquer negocio, economizar no comego ¢ bastante importante. A atividade nado
proporciona uma renda fixa todos os meses. As receitas e despesas sdo variaveis,
podendo ocorrer algumas oscilagdes mais ou menos altas em decorréncia de diversos
fatores. Além do capital inicial necessario para a aquisi¢do das instalagdes, mobilidrio e
equipamentos, um montante de capital de giro ¢ necessario. Os registradores civis
devem economizar mais no inicio. Todos os atos gratuitos indenizaveis do més sdo
pagos apenas no dia 20 do més seguinte, desde que toda a documentacdo e planilha
devidamente visada pelo Juiz Corregedor Permanente cheguem a entidade gestora



(Sinoreg-SP) até o dia 5. Com isso, praticamente as despesas de dois meses sdo pagas
para entdo ocorrer o recebimento desta indenizagao.

Obrigacodes e responsabilidade tributarias

A responsabilidade tributdria do notario e registrador ¢ muito grande. Ele ¢, ao mesmo
tempo, contribuinte, responsavel e substituto tributdrio. Ele ¢ contribuinte no
recolhimento mensal de seu INSS (contribuinte individual), do ISS e do IRPF (carné-
ledo). O ISS cobrado atualmente varia conforme o municipio. Alguns municipios
cobram um valor fixo anual. Outros fazem a cobranca por meio de uma aliquota de até
5% sobre o valor bruto dos emolumentos. Esta Gltima modalidade de cobranga, salvo
melhor juizo, ¢ de legalidade duvidosa. O IRPF (Imposto de Renda de Pessoa Fisica)
deve ser recolhido mensalmente, tendo como base de calculo o saldo apurado no final
do més (receitas — despesas), além das dedugdes legais. Se o saldo for negativo (déficit),
ndo ha pagamento, e este valor ¢ transportado para o més seguinte, dentro do mesmo
ano fiscal. O transporte do saldo negativo (déficit) de um ano para o outro ndo ¢
possivel. Se o saldo for positivo (superavit), o pagamento deve ser feito até o ultimo dia
util do més seguinte. Caso este dia caia em sabado, domingo ou feriado, o pagamento
deve ser antecipado para o primeiro dia util anterior. Usem apenas o software do carné-
ledo fornecido pela Receita Federal para efetuar o calculo do valor do Imposto de Renda
Pessoa Fisica (carné ledo) para evitar possiveis erros e pagamento de multa e juros.

Atua, ainda, o tabelido como responsavel tributario no recolhimento de ITBI e ITCMD
devidos na lavratura de escrituras ptblicas. E substituto tributario no recolhimento das
custas e contribui¢des devidas ao Estado pela pratica de seus atos, e, no recolhimento
das contribuicdes previdenciarias e IRRF(Imposto de Renda Retido da Fonte) como
empregador. O recolhimento das custas e contribuigdes ¢ feito semanalmente, a excegao
do fundo para custeio do registro civil que ¢ mensal. As custas devidas ao Tribunal de
Justica sdao feitas por meio de recolhimento de guia (boleto) gerada no
website www .extrajudicial.tj.sp.gov.br (Portal do Extrajudicial). O acesso ao Portal
deve ser diario. O lancamento dos atos praticados ¢ feito semanalmente e o proprio
sistema gera o boleto. Em caso de atraso ou recolhimento a menor, que configuram falta
administrativa, o proprio sistema ja calcula o valor da multa e juros moratérios. Ele,
também, gera guia complementar no caso de langamento a menor ja efetuado.

DARE-SP

A partir de 1°.7.2013 ¢ obrigatdrio o recolhimento das custas devidas ao Estado e Ipesp
(Carteira de Previdéncia das Serventias ndo Oficializadas da Justica do Estado), além da
Contribuicdo de Solidariedade as Santas Casas de Misericordia, por meio do portal da
receita estadual (www.fazenda.sp.gov.br) no link DARE-SP, logo abaixo de “Ambiente
de Pagamentos”. Este portal gera um documento unico chamado DARE (Documento de
Arrecadacdo de Receitas Estaduais), que deve conter os “documentos detalhe® dos
valores referentes ao Ipesp, Estado e Santas Casas. Exce¢do apenas as unidades de
registro de imdveis, titulos e documentos e civil de pessoa juridica que nao recolhem a
contribuicdo devida as santas casas de misericérdia, por expressa disposi¢ao legal.

O acesso a este portal pode ser feito com ou sem o e-CPF e ja estd disponivel para
utilizacdo. A vantagem do acesso com o e-CPF ¢ que ficam armazenadas as DAREs
geradas e os pagamentos efetuados. O novo delegatirio deve alterar o cadastro do



responsavel pela unidade no site. O oficial ou tabelido que estejam respondendo pela
unidade interinamente ingressam com seu e-CPF no site para que a alteracao seja feita.

Registro Civil — fundo de custeio

O recolhimento ao fundo de custeio do registro civil que efetua a indenizagdo para
compensagdo dos atos gratuitos e complementacdo da renda das unidades deficitarias ¢
feito por meio de pagamento mensal de boleto bancario a entidade gestora, que no
Estado de Sao Paulo ¢ o SINOREG-SP. Anualmente a entidade envia um carné com os
boletos para preenchimento e pagamento mensal. Apenas em relacdo aos atos de
registro civil é que ndo incidem custas para este fundo. Em relagdo aos atos praticados
pelas outras especialidades ha incidéncia de custas destinadas ao custeio do fundo do
registro civil. Nao se esquecam que a unidade de registro civil ira recolher para o fundo
em razao da pratica de atos notariais, tais como autenticagdes, reconhecimento de firmas
e procuragoes.

Em caso de atraso, a multa moratéria devida ¢ de 0,33 pontos percentuais ao dia, com
limite maximo de 20%. Os juros moratorios devidos sdo de 1% compostos
mensalmente. Em caso de atraso de apenas um dia, prevé a lei a incidéncia de 1% de
juros de mora (aliquota minima). Todas as disposi¢cdes sobre custas e emolumentos
estao expressas na Lei Paulista 11.331, de 26 de dezembro de 2002.

Despesas gerais da serventia

No decorrer do més, ha varias despesas incidentes sobre a unidade que s3ao de
responsabilidade do notario ou registrador, tais como: aluguel do imével, imposto de
renda incidente sobre o valor deste aluguel, tarifa de energia elétrica e telefone, taxa de
agua e esgoto, internet (verifique se ha exigéncia da municipalidade em utilizar IP fixo
para a geragdo das guias de recolhimento de ITBI), alarme e monitoramento, escritdrio
de contabilidade, locacdo das maquinas fotocopiadoras, folha de pagamento dos
prepostos e seus encargos etc. Muita atencao e cautela em relagdo ao 13° salario. O ideal
¢ efetuar uma provisdo de 1/12 avos, todos os meses, para que no final do ano ndo haja
dificuldade financeira com estes pagamentos. Em relagdo aos papéis de seguranga,
existe também o custo com selos de autenticidade, certidoes e livros. Ha necessidade de
se manter classificadores obrigatérios, conforme disposicao expressa do ja& mencionado
capitulo XIIT das NSCGJ. O ideal ¢ a contratagdo de empresa especializada que fornece
tais arquivos.

Em relagdo as contas a receber, as unidades que trabalham com usuérios mensalistas
devem estar atentas em relacao ao fluxo de caixa. Geralmente tais usuarios efetuam os
pagamentos mensalmente, ou seja, o notdrio ou registrador devera custear estes
servicos, recolhendo as guias de custas e contribui¢des no minimo por quatro semanas
seguidas, para s6 entdo receber o valor total. Outro dado importante, para evitar
dissabores com os usuarios, ¢ a informacao prévia do valor dos emolumentos antes da
pratica do ato. Sempre informe o valor total dos servigos antecipadamente para que o
usuario autorize sua execucao.

O controle destes valores a receber deve ser feito com muita organizacdo e atengao para
evitar atrasos ou nao pagamentos. Os sistemas de informatica devem ter registro em



arquivo, de acesso restrito, de todas as atividades que os usudrios efetuam para melhor
controle da unidade.

Recursos humanos

O tema recursos humanos parece ser a parte mais desafiadora e importante da unidade,
tanto em relacdo aos prepostos, bem como no trato com os usudrios dos servicos
notariais e de registro. De nada adianta a unidade possuir instalacdes belissimas e
equipamentos de ultima geracao se o ambiente de trabalho ndo for acolhedor e vibrante.
O notario e registrador devem ser lideres de sua equipe, buscando meios para aumentar
o entusiasmo e comprometimento. H4 diversos maneiras para inspirar e aperfei¢oar a
equipe. Pesquisas ja comprovam algumas técnicas que nao funcionam. A técnica do
medo e da manipulagdo ¢ desastrosa, pois os colaboradores lutam apenas para nao
perder o emprego, e, ainda, comunicagdo e cooperagdo da equipe ficam muito
prejudicadas. A técnica da motivagdo por incentivos até funciona bem inicialmente, pois
as pessoas trabalham mais para receber recompensas, mas, e, depois? Novos e melhores
prémios tém que ser apresentados constantemente. Atualmente a técnica da promogao
do proposito e do crescimento pessoal tem apresentado maior sucesso. A valorizagao
das pessoas e a compreensdo da importancia de sua contribuicdo para os servigos ¢é
muito eficaz.

O valor do saldrio e eventuais bonus devem ser compativeis com o desempenho,
dedicagao e capacidade dos prepostos, mas de modo a se adequar a realidade economica
e financeira da unidade. H4 muitos prepostos extremamente capazes em unidades
pequenas que mereceriam ser mais bem remunerados, mas em razao do baixo volume
de receitas da serventia isto ndo ¢ possivel. A avaliagdo sobre o real custo de um
preposto na unidade ndo deve ser feito examinando apenas o valor de sua remuneragao,
outros fatores devem ser levados em conta.

O imo6vel em que sdo prestados os servicos deve possuir um ambiente confortavel e
agradavel, que promova uma sensacdo de bem estar. Todos passamos a maior parte de
nosso dia no ambiente de trabalho. O notério ou registrador, para prestar um servigo que
busca a exceléncia, € aquele que, além de saber fazer, deve saber orientar.

As responsabilidades dos prepostos devem ser bem definidas e quanto mais informagdes
tiverem sobre suas atividades, melhor serd o desempenho. O tabelido ou registrador
deve ser uma pessoa inspiradora e otimista, tanto para seus colaboradores quanto para
os usudrios do servigo. Seja aberto, peca sugestoes e idéias, aceite criticas; com isso, a
prestacdo dos servigos € o ambiente de trabalho sempre melhoram.

Formacao do quadro funcional

Invista nos seus prepostos, ofereca cursos, disponibilize pleno acesso a material
juridico, tais como jurisprudéncia e doutrina. Faga reunides freqiientes, ouga sugestoes,
e, 0 mais importante, elogie as pessoas, i1sso vale muito. A motivacao de sua equipe € o
que gera a exceléncia na prestacao dos servicos.

O notario ou registrador pode ter s6lidos conhecimentos juridicos, experiéncia, talento e
capacidade, mas se sua equipe estiver desmotivada a prestacdo dos servigos sera
mediocre. A atividade notarial e de registro tem por finalidade a seguranga juridica, e,



para sua consecuc¢do, o notario ou registrador deve ser uma pessoa de confianca para
seus colaboradores e usudrios do servigo. Nunca prometam o que ndo podem fazer.
Sejam sempre francos, honestos, transparentes e claros em relacdo aos servigos da
atividade notarial e de registro, bem como em relagdo aos valores dos emolumentos e
prazos para sua realizacao.

O maior ativo da atividade notarial e de registro sdo as pessoas, a sua equipe. Quanto
mais confianga vocé demonstrar, melhor serd seu desempenho. Jamais faca criticas a
seus prepostos em publico ou na frente de outras pessoas em razdo de eventuais falhas
que possam ocorrer. Converse reservadamente, procurando, no inicio, escutar mais do
que falar. H4 excelentes prepostos que podem estar precisando ser mais bem
trabalhados e treinados. E como se fosse um processo de lapidagdo de joia, cujo
resultado pode ser surpreendente. Pesquisas tém demonstrado que o item mais
valorizado para os colaboradores ndo ¢ saldrio, cargo ou bonificacdo, mas a qualidade
do ambiente de trabalho. Todos querem se sentir bem, queridos, acolhidos e, acima de
tudo, respeitados.

O melhor ambiente de trabalho ¢ aquele que cria aquela sensacdo de que “todo mundo
quer trabalhar aqui”. No trato com os usudrios dos servigos, seja sempre simpatico e
agradavel, e demonstre o quanto vocé se preocupa com a situacdo dele. A atividade ndo
existe para complicar a vida das pessoas, mas para resolver. Seja educado e firme
mesmo quando tiver que falar um “ndo”, mas sempre explique os motivos de modo
fundamentado e numa linguagem clara e acessivel. O notario e registrador, como lideres
de sua unidade, devem ser facilitadores dos trabalhos da equipe. Valorizem seu time,
treinem as pessoas, criem uma atmosfera alegre e positiva no ambiente de trabalho.
Energize as pessoas com uma certa dose de humor, ria com as pessoas, jamais ria das
pessoas. A cobranga pelo desempenho do notario, registrador e seus prepostos sera
muito grande. Sejam parceiros e orientadores de outros colegas, de advogados, de
corretores de imoveis, enfim, de toda a sociedade.

Confiem em vocés, consultem outros colegas, escutem seus colaboradores, formem um
time motivado e confiante. O mais dificil, o concurso, ja passou. Agora vem a melhor
parte da atividade, a pratica e o trabalho em si, além do gratificante trato com a
populagdo.

A atividade ¢ envolvente, desafiadora e apaixonante, mas requer muita dedicagdo,
trabalho e organizagdo. Aos iniciantes: quanto mais se dedicarem e trabalharem, mais
rapidamente terdo controle da unidade e dos servigos em geral. Nunca se esquecam,
delegacao ndo se delega! Boa sorte, muito sucesso a todos e me coloco a disposic¢ao!

* Palestra proferida por Rogério Tobias - 2° Tabelido de Notas e de Protesto de Letras
e Titulos de Jau — SP (tobias.rogerio@hotmail.com) no transcurso do 4° Curso de
Iniciagdo na Atividade Registral e Notarial do Estado de Sao Paulo promovido pela EPM — Escola
Paulista da Magistratura, em parceria com a Corregedoria-Geral da Justica de Sdo Paulo no bojo do
projeto Educartorio — Educagdo Continuada de Cartorios.



