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1. FINALIDADE

1.1 Orientar e regulamentar a instauracao do processo e a requisi¢cao de pagamento de servigos
notariais e de registro sob a responsabilidade da Empresa Brasil de Comunicagdo S.A. — EBC,
localizado no territdrio nacional.

2. AREA GESTORA
2.1 Presidéncia — PRESI

3. CONCEITUACAO
3.1 ATESTO

Declaragdao de cumprimento regular da execu¢ao dos servigos formalizados, no caso de
documento fiscal impresso, no verso da primeira via da nota fiscal original, mediante carimbo
e assinatura do responsdvel, vedada qualquer rasura e, no caso de documento fiscal na forma
eletrénica, por meio de declaragdao do responsdvel via sistema Fornecedor EBC.

3.2 CUSTAS E EMOLUMENTOS

Contraprestacdes devidas pelos atos praticados pelos notarios e oficiais de registro.

3.3 EMPENHO DE DESPESA

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condicdo. Sdo tipos de empenho: ordindrio, global e
estimativo.

3.4 FORMULARIO DE PAGAMENTO DE SERVICOS NOTARIAIS

Documento inicial destinado a instauracao do processo de pagamento de servigos notariais e
de registro.

3.5 REQUISITANTE

Emitente do Formulario de Pagamento de Servicos Notariais e solicitante da autuacdo de
processo administrativo para os registros de pagamento de servicos notariais e de registro.

3.6 SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO

Servicos de organizacdo técnica e administrativa destinados a garantir publicidade,
autenticidade, seguranca e eficacia de atos juridicos, como reconhecimento de firma e
emissao de procuragdo publica.

4. COMPETENCIAS

4.1 Cabe ao Consultor Juridico:

| - aprovar o valor a ser proposto no Plano de Negdcios para pagamento de servicos notariais;
e

Il - aprovar o formuldrio PAGAMENTO DE SERVICOS NOTARIAIS — Mod. 900-02/01.
4.2 Compete a Consultoria Adjunta do Contencioso realizar o levantamento dos quantitativos e

dos valores necessarios para fins de estimativa da despesa relacionadas as demandas juridicas
e prever no Plano de Negdcios.
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4.3 Compete a Geréncia Executiva de Orgamento, Financgas e Contabilidade — GXOFC:
| - receber as REQUISICOES DE PAGAMENTO DE SERVICOS CARTORARIOS;

Il - verificar a disponibilidade no Plano de Negdcios e autorizar as despesas referente ao
exercicio financeiro;

[l - emitir Nota de Empenho em favor do Cartdrio que prestou os servigos notariais e/ou de
registro, para fins de pagamento; e

IV - realizar o ressarcimento dos servigos executados.

4.4 Cabe ao empregado:

| - emitir e assinar o formulario REQUISICAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS CARTORARIOS —
Mod. 900-02/02, por meio de Oficio, destinado a area responsavel da DIAFI;

Il - escolher a serventia de acordo com critérios de oportunidade e conveniéncia na realizagao
de suas atribuigdes;

[ll - arquivar os comprovantes de prestacdo de servigos para fins de posterior conferéncia e
regular atesto dos servigos cobrados; e

IV - autorizar a realizacdo dos servi¢os, as suas expensas, quando necessario, para posterior
ressarcimento junto a area responsavel da DIAFI.
5. PROCEDIMENTOS
5.1 INSTAURACAO DO PROCESSO

5.1.1 No momento da elaboracdo do Plano de Negdcios a Consultoria Adjunta do Contencioso fara
o levantamento e previsdao dos quantitativos e dos valores necessarios para fins de
estimativa das despesas relacionadas as demandas juridicas.

5.1.2 Diante do levantamento dos quantitativos e dos valores, a Consultoria Adjunta do
Contencioso emitird o formuldrio PAGAMENTO DE SERVICOS NOTARIAIS — Mod. 900-02/01
devidamente adaptado para o presente Instrumento, contendo:

| - a necessidade dos servigos notariais e de registro, inclusive nas regionais;
Il - a acdo a que se referem os valores, conforme o caso;
Il - o quantitativo de servicos previstos para a¢ao;

IV - o valor estimado para os pagamentos, bem como a demonstracdo de como foi feito esse
calculo (pode ser utilizado o método histoérico);

V - a tabela correspondente aos pregos praticados no Estado ou Distrito Federal;
VI - a previsdo de data em que deverao ser iniciados os pagamentos referidos;
VIl - a natureza da despesa;

VIII - a vinculagdo a a¢des ou projetos corporativos definidos no Plano Negécios; e

IX - a disponibilidade orcamentaria.

5.1.2.1 Apds a emissdo do formuldrio PAGAMENTO DE SERVICOS NOTARIAIS — Mod. 900-02/01,
sera solicitado ao setor de Protocolo a autuacdo do processo administrativo.
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5.1.3 O processo administrativo serda movimentado a Geréncia Executiva de Orgamento, Finangas
e Contabilidade para providéncias relacionadas a autorizacdo da despesa referente as
requisi¢des realizadas no exercicio financeiro.

5.2. PAGAMENTO DE SERVICOS CARTORARIOS

5.2.1 O formuldrio REQUISICAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS CARTORARIOS — Mod. 900-02/02
devera conter, no minimo, as seguintes informagdes:

| - identificagdo do prestador de servigo ou do empregado a ser ressarcido;

Il - valor dos servigos prestados;
[l - justificativa quanto a serventia escolhida e localidade da presta¢do de servicos;
IV - declaragao de regular execuc¢ao dos servigos; e

V - assinatura do empregado requisitante e responsavel pela execucdao e recebimento dos
Servigos.

5.2.2 O empregado, a cada servico notarial e de registro prestado, deverd enviar a drea
responsavel da DIAFI, no prazo de até 2 dias Uteis, apds o recebimento do boleto emitido
pelo respectivo cartério o formuldrio REQUISICAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS
CARTORARIOS — Mod. 900-02/02. Este devera ser acompanhado da fatura ou outro
documento fiscal habil de cobranga emitida pelo prestador dos servicos em nome da EBC e
memoria de célculo correspondente as despesas totais do prestador.

5.2.2.1 Sendo necessaria a imediata execugdo dos servicos e o correspondente pagamento, o
empregado podera autorizar a realizacdo dos servigos, as suas expensas, para posterior
ressarcimento junto a area responsavel da DIAFI, no prazo de até 30 dias corridos e
mediante a emissdo do formuldrio REQUISICAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS
CARTORARIOS — Mod. 900-02/02.

5.2.2.2 N3o sendo possivel a imediata emissao de fatura ou outro documento fiscal habil de
cobranca pelo prestador de servico, o empregado procederda ao arquivamento dos
comprovantes de prestacdo de servigos para fins de posterior conferéncia e regular atesto
dos servicos cobrados, mediante a emiss3o do formuldrio REQUISICAO DE PAGAMENTO DE
SERVICOS CARTORARIOS — Mod. 900-02/02.

5.2.3 Para fins de processamento da despesa, apds a analise da area responsavel da DIAFI e
considerando a disponibilidade orcamentaria e empenho solicitado para o exercicio sera
realizado o pagamento ao cartério ou o ressarcimento ao empregado.

5.2.3.1 Arequisicdo de pagamento tem efeito de atesto para fins de pagamento.

5.2.4 Os demais atos de processamento da despesa sdo de atribuicdo da Geréncia Executiva de
Orcamento, Financas e Contabilidade.

6. LEGISLACAO DE REFERENCIA

| - Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964 — Institui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e
controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Il - Lei n2 5.172, de 25 de outubro de 1966 — Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas
gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios (Cédigo Tributario Nacional);
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Il - Lei n2 8.935, de 18 de novembro de 1994 — Regulamenta o art.236 da Constituicio Federal, dispondo
sobre servigos notariais e de registro (Lei dos cartorios);

IV - Lei n2 10.196, de 14 de fevereiro de 2001 — Altera e acresce dispositivos & Lei n2 9.279, de 14 de maio
de 1996, que regula direitos e obrigacGes relativos a propriedade industrial, e da outras providéncias;

V- Ac¢do Direta de Inconstitucionalidade — ADI 3089. Relator por Acérddo: Min. JOAQUIM
BARBOSA, Tribunal Pleno. Julgado em 13/02/2008. Dje-142 Divulgacdo 31/07/2008

Publicacdo 01/08/2008. (Disponivel em
https://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&doclD=539087 Acesso em
02/06/2022).

7. DISPOSICOES GERAIS

7.1 0 presente Procedimento Operacional visa evitar questionamentos de érgdos de controle
interno e externo, instruindo o processo administrativo com o empenho estimativo da despesa
no inicio do exercicio e a justificativa da escolha da serventia prestadora de servicos.

7.2 Considerando que os servicos notariais e de registro sdo tabelados no ambito de cada Estado
ou no Distrito Federal, o empregado devera escolher a serventia de acordo com critérios de
oportunidade e conveniéncia na realizacdo de suas atribuicdes, com vistas a economicidade
decorrente da reunido de atos ou de um unico deslocamento do local de trabalho.

7.3 Esse instrumento garante e uniformiza a operacionalizacdo quanto aos procedimentos perante
os diversos cartérios do Pais e as areas requisitantes deste tipo de servico na EBC.

8. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

8.1 PAGAMENTO DE SERVICOS NOTARIAIS — Mod. 900/02-01.

8.2 REQUISICAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS CARTORARIOS — Mod. 900/02-02.
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8.1.1 FORMULARIO — PAGAMENTO DE SERVICOS NOTARIAIS - Mod. 900/02-01

\ Empresa Brasil PAGAMENTO DE SERVICOS NOTARIAIS Diretoria — n2 /ano

E BC de Comunicagao
REQUISICAO

REQUISITANTE: DIRETORIA RESPONSAVEL:
ITEM DESCRICAO UN.  QUANT.

JUSTIFICATIVA/NECESSIDADE:

PREVISAO DA DATA EM QUE DEVERAO SER INICIADOS OS PAGAMENTOS REFERIDOS:

ACAO:
O PLANO DE NEGOCIOS
0 OPORTUNIDADE

OBJETIVO ESTRATEGICO:

VALOR ESTIMADO:

COD. PLANO ORCAMENTARIO | CLASSIFICACAO

RS DESPESA:

O CUSTEIO

O INVESTIMENTO
REQUISITADO DEACORDOEM: __ / /[

ASSINATURA DO REQUISITANTE

ASSINATURA DO DIRETOR DA AREA REQUISITANTE

Anexar ao formuldrio a tabela correspondente aos precos praticados no Estado ou no Distrito Federal.

Mod. 900-02/01
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8.1.2 PAGAMENTO DE SERVICOS NOTARIAIS — INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1.

FINALIDADE: Solicitar o pagamento de Servigos Notariais.

2. CODIGO: 900-02/01

3. FORMATO: A4

4,

5. INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

EMITENTE: Requisitante da darea.

e DIRETORIA - N2/ANO - Preencher com a sigla da Diretoria responsavel, junto com o nimero
de ordem e ano da requisicdo;

e REQUISITANTE — Preencher com o nome da Area requisitante;

e DIRETORIA RESPONSAVEL — Preencher com o nome da Diretoria responsavel;
e ITEM — Informar o nimero de itens dos servigos notariais;

e DESCRICAO — Preencher com a descri¢do dos servigos notariais;

e UN. — Informar a unidade dos servicos notariais;

e QUANT. — Informar a quantidade de servigos notariais;

e JUSTIFICATIVA/NECESSIDADE — Informar a justificativa/necessidade do pagamento dos
servigos notariais;

e PREVISAO DA DATA EM QUE DEVERAO SER INICIADOS OS PAGAMENTOS REFERIDOS -
Informar a data prevista para os pagamentos descritos;

e ACAO — Informar se a a¢do estd prevista no Plano de Negdcio ou se é uma Oportunidade;
e OBJETIVO ESTRATEGICO — Informar o Objetivo Estratégico adequado;

e VALOR ESTIMADO - Informar o valor estimado na moeda Real;

e COD. PLANO ORCAMENTARIO — Informar o cédigo do plano orcamentario;

e CLASSIFICACAO DESPESA — Informar se a despesa é Custeio ou Investimento; e

e ASSINATURAS — Preencher com as assinaturas do Requisitante e do Diretor da area
requisitante, informando o dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA.

. DESTINACAO DAS VIAS:

12 via — Consultoria Juridica.

22 via — Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas — DIAFI.
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8.2.1 FORMULARIO — REQUISIGAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS CARTORARIOS - Mod. 900/02-02

\ . REQUISICAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS Diretoria — ne/ano
Empresa Bras 4 —n=

E BC de Cﬁ:municagﬁlo CARTORARIOS

Pagamento em favor: Empregado[ ] Cartério [ |

Area: Exemplo: Geréncia Juridica de Direito Trabalhista/Consultoria-Adjunta de Contencioso e
Controle/CONJU

Requisitante: Nome do empregado requisitante

Matricula:

Prestador do Servigo: Exemplo: 32 Oficio de Notas de Brasilia — Ed. Shopping Vendncio — 1° andar

N? Ticket: xxxxx

SERVICOS PRESTADOS
DATA HISTORICO VALOR
Exemplo:
02 — Reconhecimentos de firma
XX/XX/20xx RS xxx,xx
Documento: Substabelecimentos para Veiculos

Justificativa para escolha do cartdrio: Exemplo: o 32 Oficio de Notas e Protesto de Titulos de
Brasilia/DF representa uma otimizacéo de tempo trabalho, evitando-se deslocamentos para outros
cartorios distantes da empresa, evitando, ainda, o desembolso de gastos da AdministracdGo Publica
com o uso de transportes, uma vez que o referido cartdrio se encontra no mesmo shopping que a
EBC. Além disso, os precos cobrados pelos servigcos cartordrios sdo tabelados, de forma que qualquer
cartorio localizado no Distrito Federal apresentard o mesmo precgo pela execugdo dos servigos.

Exemplo: Declaro que os servigos acima especificados foram regularmente executados pelo 32 Oficio
de Notas de Brasilia, sendo a cobran¢a do valor indicado legitima e apta para pagamento.

Brasilia, XX de XXXXXXX de 20xx.

Realizado por:

Nome
Cargo
Matricula

Mod. 900-02/02
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8.2.2 REQUISICAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS CARTORARIOS — INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
1. FINALIDADE: Requisitar o pagamento de Servigos Notariais.

2. CODIGO: 900-02/02

3. FORMATO: A4

4. EMITENTE: Empregado requisitante.

5. INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e DIRETORIA - N2/ANO - Preencher com a sigla da Diretoria responsavel, junto com o nimero
de ordem e ano da requisicdo;

e PAGAMENTO EM FAVOR — Informar se o pagamento é em favor do Empregado ou se é em
favor do Cartorio;

e AREA - Preencher com o nome da Area responsavel;

e REQUISITANTE — Preencher com o nome do empregado requisitante;

e MATRICULA — Informar a matricula do empregado requisitante;

e PRESTADOR DO SERVICO — Informar o nome do érgao prestador do servico;
e N2 TICKET — Informar o nimero do ticket do servico;

e DATA - Informar a data dos servigos prestados, no formato DD/MM/AAAA;
e HISTORICO — Descrever os servigos prestados;

e VALOR — Informar o valor dos servicos prestados, na moeda Real;

e JUSTIFICATIVA PARA ESCOLHA DO CARTORIO — Descrever a justificativa para a escolha do
Cartdrio e informar dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA; e

e ASSINATURA — Preencher com a assinatura do empregado requisitante, informando nome,
cargo e matricula do responsavel.

6. DESTINAGAO DAS VIAS:
12 via — Empregado requisitante; e

22 via — Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas — DIAFI.




