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INSTRUCAONORMATIVAN. 4, DE 1° DE MARCODE 2024.

Regulamenta o Ciclo de Orientacdo Preventiva
- COP, nos termos do art. 13-A, Cddigo de
Normas da Corregedoria Geral da Justica do
Foro Extrajudicial-CNGCE.

O CORREGEDOR-GERALDA JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSQ no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, € em atencdo ao que foi

decidido nos autos CIA n. 0009257-32.2024.8.11.0000;
RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o Ciclo de Orientacdo Preventiva - COP, que visa
priorizar a orientacdo aos responsaveis pelos cartérios do foro extrajudicial e promover
o aperfeicoamento dos controles internos das serventias, com objetivo de prevenir

irregularidades por meio de recomendagdes prévias.

Art. 2° O COP possui carater orientativo e preventivo, € tem por objeto a
analise das fun¢des administrativas, financeiras e contabeis das serventias do foro
extrajudicial, com enfoque para o mapeamento das fragilidades dos processos internos
€ suas causas, sem o interesse de apontamento de erros para possiveis puni¢des, mas

recomendagdes para correcdo das causas das irregularidades detectados.

§ 1° A andlise administrativa consiste na verificagdo do processo
organizacional das serventias, seus procedimentos, diretrizes e gestdo, em que serdao
verificados os critérios de contratacdo de recursos humanos, aprimoramento técnico da
equipe, indices de satisfacdo laboral, investimentos estruturais da serventia,
cumprimento das obrigagdes trabalhistas com pessoal e tributérias, inclusive em relagao
aos notarios e registradores, preenchimento do sistema GIF dentre outros elementos.

§ 2° A andlise financeira esta relacionada com o processo de exame,
revisdo e verificagdo das informag¢des financeiras com base nas ordens de servigos,

itens de cobranga ndo previstos em tabelas e sua pertinéncia, controles internos, entre
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outros.

§ 3° A andlise contabil consistira na verificacdo do cumprimento das
obrigacgOes trabalhistas e tributérias, neste ultimo, também dos notérios e registradores,
assim como dos registros dos Livros Diarios Auxiliares e de Depdsito prévio quando
houver e a adequacdo aos termos da AP (Serventia-Tribunal).

Art. 3° Durante cada Ciclo, o Departamento do Foro Extrajudicial (DFE)
realizard pesquisa de satisfagdo, por meio de link de formulario do “GOOGLE
FORMS?”, disponibilizado pela equipe de orientacdo em grupo de WhatsApp criado,
para tal fim, devendo fazer parte desse grupo todos os prepostos ativos da Serventia.

Paragrafo tnico. Somente os servidores do DFE terdo acesso as
respostas contidas no formulério, garantindo o sigilo aos prepostos que participaram da
enquete, cujos dados serdo totalizados e apresentados no relatorio final da orientagao.

Art. 4° O Ciclo de Orientagdo Preventiva-COP,ocorrera de forma virtual e
serd realizado por pelo menos 02 (dois) servidores lotados no Departamento do Foro
Extrajudicial-DFE, que serdo responsaveis pela elaboragdo dos relatorios gerenciais
que trardo o diagnoéstico e andlise que pode funcionar como instrumento de gestdo para
a Serventia e como pré-auditoria para o aprimoramento das verificacdes realizadas em

correigoes.

§ 1° Cabera ao DFE orientar e promover o esclarecimento de duvidas,
recomendar boas praticas, indicar normas com o objetivo de prestar apoio e otimizar o

controle interno dos cartorios, reduzindo ndo conformidades recorrentes em correigdes.

§ 2° Apds o prazo estabelecido no calendario para realizagdo do COP na
serventia extrajudicial, o relatorio serd finalizado em 02(dois) dias uteis, apos sera

enviado ao Corregedor Geral da Justi¢a para ciéncia e Juiz Corregedor Permanente.

Art. 5° O DFE devera elaborar oficio ao registrador ou notério indicando

a data, horario e link da reunido virtual.

Art. 6° Sera convidado a participar do COP o Gestor Geral , por meio de

e-mail da Diretora do DFE, quando da realizagdo dos trabalhos com a serventia da
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comarca.
Art. 7° A lista das serventias que participardo do COP pode ser
visualizada no site da Corregedoria-Geral da Justi¢a, acesso por meio do seguinte link:
https://corregedoria.tymt.jus.br/pagina/65.
Art. 8° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacao.

Desembargador JUVENALPEREIRADA SILVA
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