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NOTAS SOBRE PEDIDOS DE OFÍCIOS

O módulo OFÍCIOS ao Registro de Imóveis é designado para recepcionar e responder pedidos realizados 
por Órgãos Públicos. 

Os pedidos nesse módulo são gratuitos.

As instituições realizam pedidos de busca de imóveis através do CPF/CNPJ, solicitação por número de 
matrícula, transcrição e endereço.

O prazo de resposta é de 5 dias.

Deverá ser emitido uma certidão em PDF/A assinada eletronicamente. 
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Acesse o site Ofício Eletrônico e se logue com o uso do certificado digital clicando em “AUTENTICAÇÃO 
COM CERTIFICADO DIGITAL”.

Ofícios
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Após reconhecer o certificado digital, informe a senha de acesso.
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O mapa será exibido. Clique no Estado onde o cartório de Registro de Imóvel está localizado.
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Serão exibidos os menus da tela inicial do Ofício Eletrônico.

Clique no menu CARTÓRIOS e submenu OFÍCIOS.
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Abrirá a listagem de pedidos. Na parte superior é possível realizar as seguintes ações:
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Definição dos menus da parte superior

Relatório: Gera relatório de todos os 
pedidos ou por filtro realizado.

Lista de Nomes: Gera apenas listagem a 
partir do filtro por Pessoa e lista o número 
do protocolo, nome e CPF/CNPJ da pessoa 
pesquisada.

Rel. Respostas: Gera a listagem dos 
pedidos e resposta realizada pelo cartório.

Exportar: Gera XML com informações 
sobre um ou mais pedidos, de acordo com 
o filtro para importar no sistema do 
cartório.

Negativar – Lote: Para realizar a 
negativação de pedidos após análise. A 
negativação é realizada por data.
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Veja os possíveis Tipos de Pesquisa realizados pelas Instituições. Após, para acesso aos detalhes da 
solicitação, clique na coluna indicada.
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A coluna Tipo de Pesquisa exibe 
qual o tipo de solicitação foi 
realizada:

Transcrição - N° de transcrição
Matrícula - N° de matrícula 
Pessoa - Pesquisa por CPF/CNPJ
Endereço - Pode ser por Rua, 
Edifício e Loteamento

Ofícios
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Respondendo pedido de Ofícios
por PESSOA
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Na listagem do pedido vamos responder um pedido por PESSOA. 
Clique na coluna indicada para acesso aos detalhes da solicitação. 

Ofícios
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Será exibido a tela com os detalhes da solicitação.

Esse pedido é uma solicitação de busca por CPF/CNPJ. É necessário que a busca seja realizada conforme campo de 
Observação. 

Após, o pedido poderá ser respondido clicando na opção RESPONDER.
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Indica se é para 
pesquisar somente os 
imóveis em nome do 

pesquisado ou também 
os transferidos a partir 

de uma data.
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RESPOSTA NEGATIVA

Se realizado a busca e não localizado ocorrência selecione a opção “Negativar“.  
O campo “Resposta” será preenchido automaticamente pelo sistema e é possível editá-lo, caso queira acrescentar mais 
informação. 
Para finalizar clique em RESPONDER e o pedido será finalizado.

Importante:
A opção NEGATIVAR

apenas será exibida se 
o tipo de pesquisa for 

por PESSOA 
(CPF/CNPJ). 

Para pedido por 
número de matrícula, 
endereço será exibido 
a opção “Devolver”.
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RESPOSTA POSITIVA

Após clicar em RESPONDER será expandida a tela para concluir a resposta. 

Para responder positivo, clique na opção ANEXAR ARQUIVOS e siga o passo a passo abaixo para concluir a 
resposta.

Procure a Certidão 
Digital que foi 
gerada no seu 
computador.

Informe o número 
Matrícula e clique 

em ANEXAR.

2°

3°

1°
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A certidão será anexada. No campo RESPOSTA insira informações relevantes a solicitação e para concluir clique em 
RESPONDER.
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Se anexou um 
arquivo errado 

clique em EXCLUIR e 
refaça o processo

Ofícios
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Respondendo pedido de Ofícios 
por MATRÍCULA ou TRANSCRIÇÃO
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Ofícios

A solicitação e resposta de um pedido de TRANSCRIÇÃO e MATRÍCULA são exatamente da mesma forma.
Vamos realizar a resposta de um pedido por MATRÍCULA. 

Clique na coluna indicada para acesso aos detalhes da solicitação. 
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Será exibido os detalhes da solicitação. 
Para responder com a certidão da matrícula clique em RESPONDER.

Se a MATRÍCULA solicitada 
não existir no cartório, 

clicar na opção 
DEVOLUÇÃO, descreva o 
motivo e após o pedido 

será devolvido.
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Procure a Certidão 
Digital que foi 
gerada no seu 
computador.

Informe o número 
Matrícula e clique 

em ANEXAR.

2°

3°

1°

Após clicar em RESPONDER será expandida a tela para concluir a solicitação.

Clique na opção ANEXAR ARQUIVOS e siga o passo a passo abaixo para concluir a resposta.
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Ofícios

A certidão será anexada. No campo RESPOSTA insira informações relevantes a solicitação e para concluir clique em 
RESPONDER.

Se anexou um 
arquivo errado 

clique em EXCLUIR e 
refaça o processo
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Respondendo pedido de Ofícios
por ENDEREÇO
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A solicitação por endereço pode ser realizado de três formas RUA, EDIFÍCIO e LOTEAMENTO, mas a forma de solicitação 
e resposta é a mesma. 
Para acesso aos detalhes da solicitação clique na coluna indicada.
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Se a MATRÍCULA solicitada 
não existir no cartório, 

clicar na opção 
DEVOLUÇÃO, descreva o 
motivo e após o pedido 

será devolvido.

Será exibido os detalhes da solicitação. 
Para responder com a certidão solicitada clique em RESPONDER.
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Procure a Certidão 
Digital que foi 
gerada no seu 
computador.

Informe o número 
Matrícula e clique 

em ANEXAR.

2°

3°

1°

Após clicar em RESPONDER será expandida a tela para concluir a solicitação.

Clique na opção ANEXAR ARQUIVOS e siga o passo a passo abaixo para concluir a resposta.
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A certidão será anexada. No campo RESPOSTA insira informações relevantes a solicitação e para concluir clique em 
RESPONDER.

Se anexou um 
arquivo errado 

clique em EXCLUIR e 
refaça o processo
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Qualquer dúvida, entrar em contato com nossa equipe de suporte.

Horário de Atendimento

2ª a 6ª feira, das 9h às 18h

servicedesk@registradores.org.br CHAT
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http://www.chatcomercial.com.br/livehelp/www/visitor/?userId=&COMPANY_ID=6265&SITE_ID=19229&info[appName]=Netscape&info[appVersion]=5.0 (Windows NT 10.0; WOW64; Trident/7.0; .NET4.0C; .NET4.0E; .NET CLR 2.0.50727; .NET CLR 3.0.30729; .NET CLR 3.5.30729; rv:11.0) like Gecko&info[platform]=Win32

