SERVICOS NOTARIAIS E DE
N/A 3-0 REGISTRO - PROCESSOS E
DOCUMENTOS
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N/A 34 REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS
NATURAIS
- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,
N/A 3-1-1 LIVROS d'e.sde que este possa disponibilizar a sua emisséao
fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).
. => BASE LEGAL:
N/A 3-1-11 Livro tombo Permanente - - Lei n° 6015/1973.
. - => BASE LEGAL:
N/A 3-1-1-2 Livro de editais e proclamas Permanente ---- - Lei n° 6015/1973.
] . . => ALTERACOES:
N/A 31413 Livro de registro de nascimento - Permanente | - - Denominag&o anterior: “Registro de nascimento —
assento assento” (alterada em 25/11/2009).
- Codigo anterior: 3-1-2 (alterado em 25/11/2009).
=> BASE LEGAL:
- Lei n®6015/1973.
=> ALTERACOES:
- Denominacgéo anterior: “Registro de ébito —
. . 1 assento” (alterada em 25/11/2009).
N/A 3-1-1-4 Livro de registro de 6bito - assento Permanente - Cédigo anterior: 3-1-4 (alterado em 25/11/2009).
=> BASE LEGAL:
- Lei n®6015/1973.
=> ALTERACOES:
- Denominacgéo anterior: “Registro de casamento —
Livro de registro de casamento - assento” (alterada em 25/11/2009).
NIA 3-1-1-5 assento Permanente - Codigo anterior: 3-1-8-1 (alterado em 25/11/2009).
=> BASE LEGAL:
- Lei n®6015/1973.
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=> ALTERACOES:
- Denominagéo anterior: “Registro de qualquer

Livro E - registro de qualquer espécie (sentengas, transcrigdes, opgdes de
N/A 3-1-1-6 espécie (sentengas, transcrigoes, Permanente X nacionalidade)” (alterada em 25/11/2009).
opgoes de nacionalidade, etc.) - Cadigo anterior: 3-1-12 (alterado em 25/11/2009).

=> BASE LEGAL:
- Lei n®6015/1973.

=> VIGENCIA:
- Inativado em 25/11/2009.
REGISTRO DE NASCIMENTO — o
N/A 3-1-2 ASSENTO (INATIVO) Permanente - X X X |- Classificar em 3-1-1-3.

=> BASE LEGAL:
- Lei n® 6015/1973.

=> Documento controlado pelo Ministério da Saude.
=> PRAZO DE GUARDA:

DECLARAGAO DE NASCIDO VIVO - 5 anos X - Prazo de guarda anterior: 1 ano (alterado em

DNV 25/05/2026 de acordo com o parecer n° 0353/2025
da CGJ/DGFEX/DIPEX no Processo SEI n® 2025-
06537762).

N/A 3-1-3

=> VIGENCIA:
P - Inativado em 25/11/2009.
N/A 3-1-4 'T::_:_?Jg DDl 2l =LE AL Permanente X X X |- Classificar em 3-1-1-4.
( ) => BASE LEGAL:
- Lei n°® 6015/1973.
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=> Declaragao de 6bito - DO (Guia) - Documento
controlado pelo Ministério da Saude;
=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior(1): 1 ano (alterado em
10/01/2020);
- Prazo de guarda anterior(2): 2 anos (alterado em
N/A 3-1-5 DECLARAGAO DE OBITO - DO 5 anos 25/05/2026 de acordo com o parecer n° 0353/2025
(GUIA) da CGJ/DGFEX/DIPEX no Processo SEI n® 2025-
06537762).
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Guia de sepultamento
=> BASE LEGAL:
- Consolidagdo Normativa da CGJ do Estado do Rio
de Janeiro - art. 790 §2°
RETIFICAGOES DE QUALQUER => PRAZO DE GUARDA:
ESPECIE, REGISTRO DE - Prazo de guarda anterior: 2 anos (alterado em
N/A 3-1-6 NASCIMENTO TARDIO E OUTROS 5 anos 25/11/2009)
PROCESSOS COM TRAMITE NA => BASE LEGAL:
PROPRIA SERVENTIA - Lei n°® 6015/1973.
AVERBAGOES (MANDADO, CARTA 5 anos anos a => PRAZO DE GUARDA:
DE SENTENCA, : averbaZéo - Prazo de guarda anterior: 2 anos (alterado em
N/A 3-1-7 RECONHECIMENTO VOLU_NTARIO Brepramenicl 25/11/2009)
DE PATERNIDADE, ADOCAO, dita => BASE LEGAL:
LEGITIMAGOES ETC.) - Lei n°® 6015/1973.
N/A 3-1-8 CASAMENTO
=> VIGENCIA:
Registro de casamento — assento ) Inativg@o em 25/11/2009.
N/A 3-1-8-1 (INATIVO) Permanente -—-- - Classificar em 3-1-1-5.
=> BASE LEGAL:
- Lei n° 6015/1973.
N/A 3-1-8-2 Habilitacao para casamento
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N/A

3-1-8-2-1

Casamentos celebrados

5 anos apés o
transito em
julgado da

sentenca
homologatéria

=> PRAZO DE GUARDA:

- A eliminagéo so é permitida caso a documentacéao
seja microfilmada ou digitalizada;

- Microfilmar ou digitalizar: memorial, certiddo de
nascimento dos noivos, termo de opgao, certidao de
habilitagédo de casamento ou a certificagédo de sua
entrega aos nubentes, senten¢a de suprimento de
idade nubil e sentenga homologatodria (Lei n°
6015/1973).

- Prazo de guarda anterior de “Suprimento (de idade
ou consentimento)”: 2 anos apds o transito em
julgado da sentenca homologatéria (alterado em
25/11/2009).

=> ALTERACOES:

- Denominagao anterior de “Sentenca de suprimento
de idade nubil” - Suprimento (de idade ou
consentimento) (alterada em 25/11/2009).

- Cédigo anterior de “Sentenca de suprimento de
idade nubil” - 3-1-9 (alterado em 25/11/2009).

N/A

3-1-8-2-2

Casamentos inocorridos

Tempo
necessario

=> O casamento no realizado no prazo de 90
(noventa) dias apos a efetiva habilitagao sofre os
efeitos da decadéncia (Cddigo Civil).

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessério deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional,
sendo o prazo de guarda minimo de 6 meses a
contar da autuagéo.
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=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessério deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional,
. Tempo sendo o prazo de guarda minimo de 6 meses a
N/A 3-1-8-3 Edital de proclamas necessario contar da sua fixag&o no servico e publicagdo.
- Prazo de guarda anterior: 2 anos apés a autuagéo,
com Eliminagao-Microfilmar/Digitalizar (alterada em
25/11/2009).
=> VIGENCIA:
- Inativado em 25/11/2009.
2 anos apés o - Classificar em 3-1-8-2-1.
A => PRAZO DE GUARDA:
N/A 3-1-9 (S:g:zlénNETb:;gr(‘?_g IDIGI:"IIE'I\?:)J t.La:n:gc()) Zr: - A eliminagéo s6 é permitida caso a documentacéo
) ) ] gnt n seja microfilmada ou digitalizada;
sentenca - Microfilmar ou digitalizar: sentenca de suprimento
(Lei n° 6015/1973).
2 anos apos a
= - => BASE LEGAL:
N/A 3-1-10 COMUNICACOES efetlvz:\ - Art. 106 da Lei n° 6015/1973.
anotacao
DECLARAGAO DE
A e HIPOSSUFICIENCIA UELD
=> VIGENCIA:
REG!STRO =l e - Inativado em 25/11/2009.
N/A 3-1-12 =lri=ll= b el Permanente - - Classificar em 3-1-1-6.
TRANSCRIGOES, OPCOES DE —> BASE LEGAL-
NACIONALIDADE) (INATIVO) - Lei n° 6015/1 971&
DOCUMENTOS QUE INSTRUIRAM
. => PRAZO DE GUARDA:
:Eiii?:?gs(';EIBTRiSSILEIROS NO ° anc:cstgpos ° - Prazo de guarda anterior: 2anos apés o efetivo
N/A 3-1-13 e'e Vo - registro no Livro E (alterado em 25/11/2009).
EXTERIOR, APOS REGISTRO NO registro no _ )
2 . => BASE LEGAL:
RTD; OPGOES DE s (2 - Lei n° 6015/1973.
NACIONALIDADE ETC.)
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=> VIGENCIA:
- Criado em 29/06/2022.

N/A 3-1-14 NOTAS DE DISTRIBUIGAO Permanente - X
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N/A 3-2 REGISTRO GERAL DE IMOVEIS
- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,

N/A 321 Livros d'e.sde que este possa disponibilizar a sua emisséao
fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).

N/A 3-2-11 Protocolo Permanente -

N/A 3-2-1-2 Registro geral Permanente -—-- => Este livro pode ser substituido por fichas.

N/A 3-2-1-3 Registro auxiliar Permanente => Este livro pode ser substituido por fichas.

N/A 3-2-1-4 Indicador real Permanente - => Este livro pode ser substituido por fichas.

N/A 3-2-1-5 Indicador pessoal Permanente => Este livro pode ser substituido por fichas.

N/A 3-2-1-6 De estrangeiros de terras rurais Permanente -
=> ALTERACOES:

N/A 3217 Indisponibilidade de bens Permanente | - agi’;ﬁ:f“a@a" anterior: "Aviso de Indisponibilidade
- Cadigo anterior: 3-2-2.

N/A 3-2-1-8 Registro de Torrens Permanente -

AVISO DE INDISPONIBILIDADE DE = VI.GENCIA:
N/A 3-2-2 BENS (INATIVO - - - Inativado em 25/11/2009.
( ) - Classificar em 3-2-1-7.
N/A 3-2-3 MEMORIAL DE INCORPORAGAO Permanente
N/A 3-24 MEMORIAL DE LOTEAMENTO Permanente
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=> ALTERACOES:
- Denominagéo anterior:
(1) Documentos que instruiram o registro (titulos
DOCUMENTOS APRESENTADOS nao retirados pelo requerente) (alterada em
N/A 3-2-5 13/06/2013);
PARA REGISTRO . ’
(2) Documentos apresentados para registro (titulos,
com prenotagao cancelada, nao retirados pelo
requerente) (alterada em 20/07/2021).
=> VIGENCIA:
- Criado em 22/01/2015.
N/A 3.2-51 Do?ument'os apres?ntados para 1 ano X => PRA;O l?E G’U'ARDA_: _ )
registro (titulos registrados) - A eliminagéo s6 é permitida caso a documentagao
seja microfilmada ou digitalizada.
=> ALTERACOES:
Documentos apresentados para - Cédigo anterior: 3-2-5 (a]terada em 20/07/2021).
registro (titulos, com prenotagdo 5 anos apods o => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
N/A 3-2-5-2 RO cancelamento| ---- X - carta de adjudicacgéo; formal de partilha; quitagdo
cancelada, nao retirados pelo ~ . o . .
da prenotacao de hipoteca/averbagao; escrituras translativas de
requerente) propriedade, de hipoteca e requerimento de
averbacgéao.
=> VIGENCIA:
Documentos apresentados para - Criado em 20/07/2021.
NIA 3-2-5-3 registro (formulagao de exigéncia) 2 anos o X => BASE LEGAL:
- CNCGJ/RJ - art. 433 § 2°
=> VIGENCIA:
Documentos apresentados para - Criado em 20/07/2021.
N/A 3-2-5-4 registro (protocolo de entrega) 5 anos X => BASE LEGAL:
- CNCGJ/RJ - art. 425 § 4°
COMPROVANTE DE EMISSAO DE
N/A 3-2-6 DECLARAGAO DE OPERAGAO 5 anos X
IMOBILIARIA (DOI)
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N/A 3-2-7 NOTAS DE DISTRIBUICAO Permanente - X

=> VIGENCIA:
- Criado em 29/06/2022.
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REGISTRO DE DISTRIBUIGAO /

N/A e DISTRIBUIDORES
- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,
N/A 3.3-1 LIVROS desde que este possa disponibilizar a sua emisséao

fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).

=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 20 anos (alterado em
N/A 3-3-11 Registro de agoes distribuidas Permanente - X 25/11/2009).

- Destinagao final anterior: Eliminagao-
Microfilmar/Digitalizar (alterada em 25/11/2009).

. . P => ALTERACOES:
N/A 3-3-1-2 Registro de titulos distribuidos Permanente - X - Denominagéo anterior: “Registro de titulos
para protesto distribuidos”.
N/A 3313 Registro de tl}ul(?s dlstrlbu'ld_os Permanerte X => ALTE_RAQZ(")ES: o »
para transferéncia de dominio - Denominag&o anterior: “Onus reais’.
=> VIGENCIA:
Registro de sentenca — Varas - Inativado em 25/11/2009;
NA 3-3-1-4 empresariais Permanente | - X - Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.
N/A 3.3.1.5 Beglst.ro de escritura publica de Permanente . X
imoveis
N/A 3-3-1-6 Registro de testamentos Permanente X
N/A 3.3.4.7 Registro de habilitagées de Permanente . X
casamentos
N/A 3.3-1-8 Begl_stro de constituicdo de pessoa Permanente X
juridica
N/A 3-3-1-9 Registro de titulos e documentos Permanente - X
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=> PRAZO DE GUARDA:

- A eliminagéo s6 é permitida caso a documentacéo
seja microfilmada ou digitalizada (orientagao valida
N/A 3-3-2 ATA DE DISTRIBUIGAO 5 anos X X X |somente para os documentos produzidos em
suporte papel. Os documentos gerados nos sistema
informatizados, apds 5 anos, poderéo ser migrados
para outras bases de dados).

=> PRAZO DE GUARDA:

- A eliminagéo s6 é permitida caso a documentacéo
seja microfilmada ou digitalizada (orientagéo valida
somente para os documentos produzidos em
suporte papel. Os documentos gerados nos sistema
informatizados, apds 20 anos, poderao ser
migrados para outras bases de dados).

AVISOS DA CGJ (SOBRE
N/A 3-3-3 INDISPONIBILIDADE DE BENS 20 anos — | x x | x
ETC.)

CERTIDOES DE BAIXAS => BASE LEGAL:

N/A 3-3-4 (PROTESTOS), CARTAS DE 10 anos X - .
ANUENCIAS Art. 205 do Codigo Civil.
SO o) FEL T 1 ano apéds o ='T'eF:£)ngi(?aiS ::Jrﬁeeri::)é': 5 anos, com Eliminagao
N/A 3-3-5 e S A0E CA~SAMENTO efetivo - X Microfilmar/Digitalizar (alterada em 25/11/2009).
(DAS CIRCUNSCRICOES DE registro => BASE LEGAL
SR el - Art. 205 do Cédigo Civil.
=> ALTERACOES:
- Denominagao anterior: “Declaragao e/ou Livro de
Homonimia”.
=> PRAZO DE GUARDA:
N/A 3-3-6 DECLARAGAO DE HOMONIMIA 20 anos - X X X |- A eliminagao sé é permitida caso a documentagéo

seja microfilmada ou digitalizada.
- Prazo de guarda anterior: 5 anos (alterado em
25/11/2009).
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N/A

3-3-7

FICHAS E iNDICES

20 anos

=> PRAZO DE GUARDA:

- A eliminagéo s6 é permitida caso a documentagéo
seja microfilmada ou digitalizada (orientagéo valida
somente para os documentos produzidos em
suporte papel. Os documentos gerados nos sistema
informatizados, apds 20 anos, poderdo ser
migrados para outras bases de dados).

N/A

3-3-8

OFICIOS - DE ANOTAGOES
(AVERBAGOES, BAIXAS,
RETIFICAGOES, INCLUSOES ETC.)

10 anos

=> ALTERACOES:

- Denominacgéo anterior: “Oficios - de anotagoes
(averbacgdes, baixas, retificagdes, inclusdes etc.), de
solicitagdes de certiddes”.

=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 1 ano (alterado em
25/11/2009).

- Destinagao final anterior: Eliminagéo-
Microfilmar/Digitalizar (alterada em 25/11/2009).
=> BASE LEGAL:

- Art. 205 do Cédigo Civil;

N/A

3-3-9

OFiCIOS / PEDIDOS DE
CERTIDOES E CANCELAMENTOS

5 anos

=> ALTERACOES:

- Denominagéo anterior: “Pedidos de certiddes e
cancelamentos”.

=> PRAZO DE GUARDA:

- O arquivamento fisico dos pedidos de certidoes
pode ser substituido por sua digitalizagao,
microfilmagem ou qualquer meio eletronico,
devendo ser observado o prazo de guarda (Aviso
CGJ n° 22/2013).
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=> VIGENCIA:
- Inativado em 25/11/2009;
- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de

PROTOCOLO DOS TITULOS
N/A 3-3-10 : 10 anos 29/09/2015.
DISTRIBUIDOS PARA PROTESTO => PRAZO DE GUARDA:
- A eliminagéo s6 é permitida caso a documentacéo
seja microfilmada ou digitalizada.
=> VIGENCIA:
- Inativado em 25/11/2009;
PUBLICAGOES EM JORNAIS - - Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
N/A 3-3-11 SOBRE REQUISICAO DE 1 ano 29/09/2015.
CERTIDOES (DIARIO OFICIAL,...) => PRAZO DE GUARDA:
- A eliminagéo s6 é permitida caso a documentacéo
seja microfilmada ou digitalizada;
=> VIGENCIA:
- Inativado em 25/11/2009;
COPIA DE TiTULOS E / OU - Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
REQUERIMENTOS 29/09/2015.
NIA 3-312 APRESENTADOS PARA 10anos => PRAZO DE GUARDA:
PROTESTO - Caso estes documentos sejam microfilmados ou

digitalizados, a eliminagéo podera ocorrer a
qualquer tempo (Art. 35 § 2° da Lei n® 9492/1997).
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N/A 3-4

TABELIONATO DE PROTESTO DE
TITULOS

N/A 3-4-1

LIVROS

- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,
desde que este possa disponibilizar a sua emisséao
fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).

N/A 3-4-11

Protocolo

3 anos

=> BASE LEGAL:

- Art. 36 da Lei n® 9492/1997

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Relagéo de titulos protestados - Ato Normativo n°®
11/2010 (alterado em 23/06/2021).

N/A 3-4-1-2

Registro de protesto

10 anos

=> BASE LEGAL:
- Art. 36 da Lei n® 9492/1997

N/A 3-4-2

COMPROVANTES DE PAGAMENTO
DOS CREDORES, DE DEVOLUGCAO
DE TITULOS E DOCUMENTOS

Tempo
necessario

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional,
sendo o prazo de guarda minimo de 1 més.

=> BASE LEGAL:

- Art. 35 § 1°, lll, da Lei n® 9492/1997

N/A 3-4-3

INTIMACOES E EDITAIS

N/A 3-4-3-1

de documentos protestados

1 ano

=> BASE LEGAL:
- Art. 35 § 1°, |, da Lei n® 9492/1997

N/A 3-4-3-2

de titulos pagos ou retirados

Tempo
necessario

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional,
sendo o prazo de guarda minimo de 6 meses.
=> BASE LEGAL:

- Art. 35 § 1°, 1, da Lei n® 9492/1997

N/A 3-4-4

MANDADOS / OFICIOS JUDICIAIS

10 anos

=> BASE LEGAL:
- Art. 205 — Cadigo Civil
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=> PRAZO DE GUARDA:
- O marco para o inicio da contagem do prazo de

N/A 3-4-4-1 Mandado de sustacao 1 ano - guarda é a solucéo definitiva do juiz.
=> BASE LEGAL:
- Art. 35 § 3°, da Lei n°® 9492/1997
=> BASE LEGAL:

N/A 3-4-5 ORDENS DE CANCELAMENTO 1ano - Art. 35§ 1°, |, da Lei n° 9492/1997

N/A 3.4.6 DOCUMENTOS QUE INSTRUIRAM 1 ano => BASE LEGAL:

A AVERBACAO NO REGISTRO

- Analogia no art. 35 § 1°, |, da Lei n® 9492/1997

Tabela gerada dezembro de 2025. Para classificar documentos, utilize a TTD on line, atualizada diariamente (Consultas/Degea/Tabela de Temporalidade)
Planilha atualizada no dia 27/05/2026

16



N/A 3-5 OFiCIO DE NOTAS
- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,

N/A 3-5-1 LIVROS d'e.sde que este possa disponibilizar a sua emisséao
fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).
=> PRAZO DE GUARDA:

N/A 3-5-1-1 Protocolo de livros Permanente -—-- X - Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009).
=> PRAZO DE GUARDA:

N/A 3-5-1-2 Testamentos publicos Permanente X - Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009).

Aprovagao de testamentos => PRAZO DE GUARDA:

N/A 3-5-1-3 cerrados Permanente -—-- X - Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009).
=> ALTERACOES:
- Denominagéo anterior: “Escritura”.

N/A 3-5-1-4 Escritura / misto Permanente X => PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009).
=> ALTERACOES:
- Denominacgéao anterior: “Procuragdes e

Procuragoes e substabelecimentos subestabelecimentos”.

NIA 3-5-1-5 / misto Permanente | - X => PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009).
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N/A

3-5-1-6

Deposito de firmas

10 anos

=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009);

- Prazo de guarda / Destinagéo final anteriores:
Permanente (Fase Corrente) / Guarda Permanente
(Destinagao Final) (alterado em 13/12/2024 de
acordo com o processo SEI 2024-06136486)

- E permitida a conversao de suporte fisico apés 5
(cinco) anos, eliminando a parte fisica.

N/A

3-5-1-7

Reconhecimento de firmas por
autenticidade

10 anos

=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009);

- Prazo de guarda / Destinagéo final anteriores:
Permanente (Fase Corrente) / Guarda Permanente
(Destinagao Final) (alterado em 13/12/2024 de
acordo com o processo SEI 2024-06136486)

- E permitida a conversao de suporte fisico apés 5
(cinco) anos, eliminando a parte fisica.

N/A

3-5-1-8

indice de testamentos e notas

Permanente

=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009).

N/A

3-5-1-9

Outros livros (auxiliares)

Permanente

=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 30 anos (alterado em
25/11/2009).
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=> ALTERACOES:

- Denominagéo anterior: “Depésito de firmas
(fichas)”.

=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 20 anos (alterado em
25/11/2009);

- Prazo de guarda / Destinagao final anteriores:
Permanente (Fase Corrente) / Guarda Permanente
(Destinagao Final) (alterado em 13/12/2024 de

DISTRIBUIGAO)

N/A 3-5-2 FICHAS DE DEPOSITO DE FIRMAS 10 anos acordo com o processo SEI 2024-06136486)
- E permitida a conversao de suporte fisico apés 5
(cinco) anos, eliminando a parte fisica.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Documentos que instruem as fichas de abertura de
firmas - cépia do documento de identificagcdo e do
CPF (alterado em 07/10/2020).
=> BASE LEGAL:
- CNCGJ/RJ - art. 345
=> PRAZO DE GUARDA:
CERTIDOES DOS - Prazo de guarda anterior: 20 anos (alterado em
N/A 3-5-3 DISTRIBUIDORES, INTERDIGOES E 10 anos 25/11/2009).
TUTELAS => BASE LEGAL:
- Art. 205 do Cadigo Civil.
=> ALTERACOES:
- Denominacgéo anterior: “Controle de distribuicdo de
CONTROLE DE DISTRIBUIGAO DE escrituras’. ,
N/A 3-5-4 ESCRITURAS (NOTAS DE 10 anos D ety

- Prazo de guarda anterior: 20 anos (alterado em
25/11/2009).

=> BASE LEGAL:

- Art. 205 do Cédigo Civil.
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=> ALTERAGCOES:
- Denominagéao anterior: “Outros documentos de
escritura”.

N/A 3.5.5 OUTROS DOCUMENTOS D~E 10 anos => PRAZO DE GUARDA:
ESCRITURA / PROCURAGCAO - Prazo de guarda anterior: 20 anos (alterado em
25/11/2009).
=> BASE LEGAL:
- Art. 205 do Cédigo Civil.
COMPROVANTE DE EMISSAO DE
N/A 3-5-6 DECLARAGAO DE OPERAGAO 5 anos
IMOBILIARIA (DOI)
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N/A

3-6

OFICIO DE NOTAS E REGISTROS
DE CONTRATOS MARITIMOS

=> 0 acesso as informagdes se dara através de
certiddes, mediante solicitagcdo da parte interessada
ou Org&o Publico Credenciado.

N/A

3-6-1

LIVROS

=> Fazem parte desse grupo os livros da subclasse
3-5 - Oficio de Notas.

- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,
desde que este possa disponibilizar a sua emisséao
fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).

N/A

3-6-1-1

Protocolo

Permanente

N/A

3-6-1-2

Registro de contratos

Permanente

=> ALTERAGCOES:
- Denominacgéo anterior: “Registro”.

N/A

3-6-1-3

Procuracao

Permanente

=> VIGENCIA:

- Inativado em 25/11/2009;

- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.

N/A

3-6-1-4

Escritura

Permanente

=> VIGENCIA:

- Inativado em 25/11/2009;

- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.

N/A

3-6-1-5

Abertura de firma

10 anos

=> VIGENCIA:

- Inativado em 25/11/2009;

- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.

=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda / Destinagao final anteriores:
Permanente (Fase Corrente) / Guarda Permanente
(Destinagao Final) (alterado em 13/12/2024 de
acordo com o processo SEI 2024-06136486);

- E permitida a conversdo de suporte fisico apds 5
(cinco) anos, eliminando a parte fisica.
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=> VIGENCIA:

- Inativado em 25/11/2009;

- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.

=> PRAZO DE GUARDA:

10 anos X - Prazo de guarda / Destinagéo final anteriores:
Permanente (Fase Corrente) / Guarda Permanente
(Destinagao Final) (alterado em 13/12/2024 de
acordo com o processo SEI 2024-06136486);

- E permitida a conversao de suporte fisico apés 5
(cinco) anos, eliminando a parte fisica.

Reconhecimento de firmas por

NIA 3-6-1-6 autenticidade

=> PRAZO DE GUARDA:

- A eliminagéo s6 é permitida caso a documentacéo

AVISO DE INDISPONIBILIDADE DE seja microfilmada ou digitalizada (oneptagao valida

N/A 3-6-2 20 anos X X X |somente para os documentos produzidos em

BENS .

suporte papel. Os documentos gerados nos sistema

informatizados, apds 20 anos, poderao ser

migrados para outras bases de dados).

=> VIGENCIA:

- Inativado em 25/11/2009;

- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.

N/A 3-6-3 CONTROLE DE DISTRIBUICAO 20 anos -——- X

=> VIGENCIA:

- Inativado em 25/11/2009;

- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.

=> PRAZO DE GUARDA:

N/A 3-6-4 DEPOSITO DE FIRMAS (FICHAS) 10 anos X - Prazo de guarda / Destinagéo final anteriores:
Permanente (Fase Corrente) / Guarda Permanente
(Destinagao Final) (alterado em 13/12/2024 de
acordo com o processo SEI 2024-06136486);

- E permitida a conversao de suporte fisico apés 5
(cinco) anos, eliminando a parte fisica.

N/A 3-6-5 MATRICULAS (FICHAS) Permanente X
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PUBLICAGOES EM JORNAIS

A PROCURAGAO, A ESCRITURA

NA 3-6-6 (DIARIO OFICIAL,...) 2 anos
=> VIGENCIA:
- Inativado em 25/11/2009;
N/A 3-6-7 REGISTROS DIVERSOS (FICHAS) Permanente - Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.
=> PRAZO DE GUARDA:
DOCUMENTOS QUE INSTRUIRAM - Prazo de guarda anterior: 20 anos (alterado em
N/A 3-6-8 0 REGISTRO 15 anos 25/11/2009).
=>BASE LEGAL:
- Art. 205 do Cadigo Civil.
=> VIGENCIA:
DOCUMENTOS QUE INSTRUIRAM - Inativado em 25/11/2009;
N/A 3-6-9 5 anos

- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.
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REGISTRO DE TiTULOS E
NIA 37 DOCUMENTOS
- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,
desde que este possa disponibilizar a sua emisséao
NI HA EUROSHECISIRS fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).
N/A 3-7-11 Livro A (Protocolo) Permanente -
N/A 3-7-1-2 Livro B (Registro integral) Permanente -—--
N/A 3-71-3 Livro C (Registro resumido) Permanente
N/A 3-7-1-4 Livro D (Indicador pessoal) Permanente -—-- => Este livro pode ser substituido por fichas.
=> VIGENCIA:
N/A 3.7.2 AVISO DE INDISPONIBILIDADE DE 20 anos - Inativado em 25/11/2009;
BENS - Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.
=> VIGENCIA:
BOLETINS DOS ATOS
N/A 3-7-3 5 anos - Inativado em 25/11/2009;
EXTRAJUDICIAIS (INATIVO) - Classificar em 3-9-7.
COMPROVANTES DE EMISSAO DE frn;’t'iffd"ﬂg: 25/11/2009:
N/A 3-7-4 DECLARAGAO DE OPERAGAO 5 anos . . 5
IMOBILIARIA (DOI - Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
(DOI) 29/09/2015.
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N/A

3-7-5

CONTROLE DE DISTRIBUIGAO
(NOTAS DE DISTRIBUIGAO)

10 anos

=> ALTERACOES:

- Denominagéo anterior: “Controle de distribuigao”.
=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 20 anos (alterado em
25/11/2009);

- Destinagao final anterior: Eliminagéo / Microfilmar
(alterado em 25/11/20009).

=> BASE LEGAL:

- Art. 205 do Codigo Civil.

N/A

3-7-6

PUBLICAGOES EM JORNAIS
(DIARIO OFICIAL,...)

2 anos

=> VIGENCIA:

- Inativado em 25/11/2009;

- Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.

N/A

3-7-7

REQUERIMENTOS DE
CANCELAMENTOS DE REGISTROS
E DOCUMENTOS

10 anos

=> PRAZO DE GUARDA:

- A eliminagéo s6 é permitida caso a documentagéo
seja microfilmada ou digitalizada.

=> BASE LEGAL:

- Art. 205 do Cadigo Civil.

N/A

3-7-8

DOCUMENTOS QUE INSTRUIRAM
O REGISTRO

10 anos

=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 20 anos (alterado em
25/11/2009);

- Destinagao final anterior: Eliminagao-Microfilmar
(alterado em 25/11/2009).

=> BASE LEGAL:

- Art. 205 do Cadigo Civil.
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REGISTRO CIVIL DE PESSOAS

NIA 38 JURIDICAS
- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,

N/A 3-8-1 LIVROS d'e.sde que este possa disponibilizar a sua emisséao
fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).
=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 3 anos (alterado em
25/11/2009).

N/A 3-8-1-1 Protocolo Permanente - - Destinagao final anterior: Eliminagao-
Microfilmar/Digitalizar (alterado em 25/11/2009).
=> BASE LEGAL:

- Art. 1° da Lei n® 6015/1973.
=> ALTERACOES:
- Denominagéo anterior: “Livro A (registros de
contratos, estatutos etc.) e B (matricula)”.
=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 10 anos (alterado em
25/11/2009).

Livro A (registros de contratos, - Destinagao final anterior: Eliminagao-

N/A 3-8-1-2 estatutos etc.) e B (oficinas, Permanente - Microfilmar/Digitalizar (alterada em 25/11/2009).

impressoras, jornais e periédicos) - Os livros "A" e "B" poderéao ser substituidos,
mediante prévia autorizagdo da Corregedoria, pelo
sistema de microfilmagem, possibilitando sempre a
emissao do livro fisico (art. 854 da Consolidagao
Normativa da CGJ).
=> BASE LEGAL:
- Art. 1° da Lei n® 6015/1973.
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=> ALTERACOES:
REGISTROS E AVERBAGOES S " =
- A eliminagéo s6 é permitida caso a documentacéo
seja microfilmada ou digitalizada.
COPIA DE DOCUMENTOS = Z ZlIRI'T'?Iﬁ(aD 2(')5 scf’)UéARe?r':i:tida caso a documentagao
N/A 3-8-3 PESSOAIS DOS SOCIOS / 10 anos el P Al HAIEE
PRESIDENTE ! e :
=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 10 anos (alterado em
25/11/2009);
- Destinagao final anterior: Eliminagao-
EXEMPLARES DE CONTRATOS Microfilmar/Digitalizar (alterado em 25/11/2009).
N/A 3-8-4 SOCIAIS, ATOS, ESTATUTOS Permanente - - Os exemplares de contratos, atos, estatutos e
(REGISTRADOS) publicagdes, registrados ou averbados, podem
ainda ser digitalizados ou microfilmados e, apds
gravados na integra em microfilme ou em midia
eletrénica poderao ser devolvidos aos interessados
(art. 860 §unico da Consolidacdo Normativa).
=> VIGENCIA:
N/A 3.8.5 PUBLICAGOES EM JORNAIS 1 ano - Inativado em 25/11/2009;
(DIARIO OFICIAL,...) - Reativado pelo Provimento CNJ n° 50/2015 de
29/09/2015.
N/A 3-8-6 REQUERIMENTOS DE REGISTRO 1 ano
~ => VIGENCIA:
N/A 3-8-7 NOTAS DE DISTRIBUIGAO Permanente - Criado em 29/06/2022.
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N/A

DOCUMENTOS COMUNS

N/A

3-9-1

LIVROS

- Nos servigos que estiverem informatizados,
poderao ser os livros confeccionados por meio
magnético, conservando-se no préprio sistema,
desde que este possa disponibilizar a sua emisséao
fisica, a qualquer momento, lavrando-se
eletronicamente os termos de abertura e de
encerramento (art. 18 §6° da Consolidagao
Normativa).

N/A

3-9-1-1

Adicional

10 anos

=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 6 anos (alterado em
25/11/2009).

N/A

3-9-1-2

Controle de selos

10 anos

=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 6 anos (alterado em
25/11/2009).

N/A

3-9-2

CERTIDAO NAO PROCURADA
PELAS PARTES / COPIA DE
CERTIDAO (DOCUMENTOS
COMUNS)

Tempo
necessario

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional,
sendo o prazo de guarda minimo de 3 meses.
=> BASE LEGAL:

Art. 42, § Unico, da Lei n° 3350/1999.

N/A

3-9-3

GUIA DE RECOLHIMENTO DE
RECEITA JUDICIARIA - GRERJ

10 anos

=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo de guarda anterior: 6 anos (alterado em
25/11/2009).

N/A

3-9-4

OFICIOS / REQUERIMENTOS

5 anos

=> PRAZO DE GUARDA:
- Destinagao final anterior: Eliminagéo-
Microfilmar/Digitalizar (alterado em 25/11/2009).

N/A

3-9-5

RELATORIOS DE ATIVIDADES
(CORREIGAO, BUSCAS, ...)

5 anos

=> ALTERACOES:

- Denominagéo anterior: “Relatérios de correigao”
(alterado em 13/11/2023).

=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo de guarda anterior: 1 ano (alterado em
25/11/2009).
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=> PRAZO DE GUARDA:
- O arquivamento fisico de recibos pode ser
substituido por sua digitalizagdo, microfilmagem ou
qualquer meio eletronico, devendo ser observado o
prazo de guarda.
N/A 3-9-6 RECIBO 5 anos => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Comprovante de despesa (alterado em
10/01/2020).
=> BASE LEGAL:
- Aviso CGJ n° 22/2013;
- Provimento 45 (CNJ) - art. 8°.
BOLETINS DOS ATOS => ALTERACOES:
N/A S/ EXTRAJUDICIAIS UL - Codigo anterior: 3-7-3.
N/A 3.9-8 CONTROLE CONTABIL DE 10 anos => VIGENCIA:
VALORES (LIVRO DE CAIXA, ... - Criado em 30/09/2022.
REGISTRO DE VALORES .
N/A 3-9-9 REPASSADOS AOS FUNDOS 10anos | - S 1012022
OBRIGATORIOS (MUTUA, ...) i
=> PRAZO DE GUARDA: - O tempo necessario
CONTROLE DE Tempo deve ser fixado, obrigatoriamente, pela unidade
N/A 3-9-10 ENCAMINHAMENTO / necessario -—-- organizgcional.
RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS => VIGENCIA:
- Criado em 30/09/2022.
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