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PRESTACAO DE CONTAS - DIRECAO DO FORO

1 INTRODUCAO

Apés apreciacdo de processos de prestacdo de contas, em analise nesta
Corregedoria, detectou-se a auséncia de verificagbes periddicas nos
movimentos contabeis e financeiros, bem como a inexisténcia de um modelo,

ou forma, de prestar tais informacdes.

Diante da caréncia constatada, apresentam-se neste manual algumas
sugestbes, com o objetivo de formar um modelo de prestagcdo de contas que
possibilite tabular parametros, por meio de regras de padronizacdo Unica, a ser

adotado por todas as serventias sujeitas a prestacao de contas.

2 CONCEITUACAO

Com o intuito de tornar os apontamentos acessiveis, a todos o0s

usuarios, sera apresentada a seguir uma breve conceituacéo primaria.

2.1 INTERINOS

O Provimento 19, de 5/8/2010, em seu art. 6°, versa sobre o interino,
definindo-o como “preposto do Estado delegante, designado pelo juiz diretor do
foro para responder pelo expediente, sera o substituto mais antigo da serventia

na data da vacéancia’.

2.2 RECEITA

Alguns autores definem receita apenas como renda, outros como sendo
todo ingresso de recursos e bens em uma organizacdo, por um determinado
periodo. Em outras palavras, receita € 0 ingresso de recurso que integra o

patrimdénio da entidade como algo novo e positivo.
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2.3 DESPESA

Alguns autores definem despesas como sendo gastos que néo se
identificam com o processo de transformacdo ou producdo dos bens e
produtos. As despesas estéo relacionadas aos valores gastos com a estrutura
administrativa e comercial da entidade. A exemplo disso temos: aluguel,

salarios e encargos, telefone, energia elétrica, selos, entre outros.

E importante frisar que, contabilmente, despesa ndo é sinénimo de
custo, uma vez que este Ultimo é relacionado com o0 processo produtivo de
bens ou servigos, enquanto que despesa diz respeito “de forma genérica” aos

gastos com a manutencgao das atividades da entidade.

2.4 REGIME DE CAIXA:

Na apuracao do resultado do exercicio, o qual coincide com o ano civil
(lei 810/49), devem ser consideradas todas as despesas pagas e todas as
receitas recebidas naquele periodo definido, independentemente da data da
ocorréncia de seus fatos geradores. Em outras palavras, por esse regime
somente entrardo na apuracao do resultado as despesas e as receitas que

passaram pelo Caixa.

O Regime de Caixa € admissivel em entidades sem fins lucrativos, em
gue os conceitos de receita de despesa se identificam, algumas vezes, com 0s
de recebimento e pagamento.

No Brasil, as entidades privadas e sem fins lucrativos apresentam as
despesas na Demonstracdo do Déficit/Superavit do Exercicio, constituindo-se

assim os grupos de Despesas Diretas, Administrativas e Financeiras.

2.5 PLANO DE CONTAS

Plano de Contas € uma peca na técnica contabil que estabelece
previamente a conduta a ser adotada na escrituragdo, por meio da exposicao

das contas em seus titulos, fun¢des, funcionamento, grupamentos, analises,
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derivacdes, dilatacdes e reducdes. E um conjunto de normas e intitulacio de
contas previamente estabelecido, destinado a orientar os trabalhos da

escrituracdo contabil.

Se nos reportarmos ao conceito de Conta, veremos que ela abrange o
objeto ou fendmeno tipicamente identificado, a relagéo dos fatos, e serve-se do
titulo apenas como fator de identificagéo.

2.6 PRESTACAO DE CONTAS

Prestacdo de contas € tecnicamente conceituada como o conjunto de
documentos e informacgdes disponibilizados pelos gestores das entidades aos
orgaos interessados e autoridades, de forma a possibilitar a apreciacao,
conhecimento e julgamento das contas e da gestdo dos administradores das
entidades, segundo as competéncias de cada o6rgao e autoridade, na
periodicidade estabelecida no estatuto social ou na lei.

O art. 10, do Provimento 19, de 5/8/2010, estabelece a obrigatoriedade
do interino em prestar contas ao Juiz Diretor do Foro, até o dia 15 (quinze) do

més subsequente ao vencido.

3 FORMA DE PRESTAR CONTAS

No momento, as prestacoes de contas sdo norteadas, principalmente,
pelo Provimento 19, de 5/8/2010. H& outros normativos, auxiliadores e/ou
complementares, tais como: Circular n.° 27, de 28/11/2012; Circular n.° 18, de
8/8/2012; Orientacdo n.° 8, de 13/11/2012; Orientagéo n.° 1, de 8/9/2010.

Contudo, os normativos nao apresentam um modelo ou forma padréo de
apresentacao dos demonstrativos contabeis, financeiros e patrimoniais, bem
como dos documentos que devem instruir as referidas prestacbes de contas,
salvo, a Orientagdo n° 1 de 8/9/2010, que recomenda a autuacgéo

administrativa nas secretarias dos foros, destinando um unico procedimento de
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prestacdo de contas para cada serventia, sem a realizacdo de cadastro no
sistema SAJ/PG.

O Provimento n° 19, de 5/8/2010, ndo discorre sobre a forma de
recepcao dos documentos, por meio fisico ou eletrénico. Assim, o Juiz Diretor
do Foro podera optar pela forma mais adequada, para formar os autos
administrativos, atendidas as disposicbes deste manual, bem como as

peculiaridades locais.

Pelo meio eletrbnico, até o momento, ndo ha limitacdo de regras de
recepcao (e-mail, malote digital, pen-drive, disco virtual, dentre outros), pede-se
apenas observacdo ao tamanho do arquivo, para que seja compativel com a
capacidade de recebimento do meio empregado, e que, preferencialmente,

sejam enviadas confirmacdes de recebimento.

Independentemente da forma adotada, fisica ou eletrbnica, os
documentos originais de prestacdo de contas ficardo em poder da Serventia
pelo prazo legal. Entendendo necessario, o Juiz Diretor do Foro podera

requeré-los para analise.

3.1 AUTUACAO

Nos processos fisicos, a autuacdo devera ser procedida com utilizacédo
da capa do processo administrativo do 1° Grau, cod. 03411, com a cor
(predominante) verde e insercao de etiqueta, disposta abaixo.

ADMINISTRATIVO - (Os procedimentos administrativos ndo devem receber numeracdo SA1, conforme
determinacdo da Corregedoria-Geral da lustica)

Procedimento Codigo Cor Predominante

PROCESS50 ADMINISTRATIVO

10 GRAL 03411 VERDE

Fonte: http://www.tjsc.jus.br/institucional/diretorias/dti/saj/capas.htm

Figura 1 — Codificagdo Capa de Processo
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Os processos eletronicos serdo recebidos por arquivos digitais, em
formato “PDF”, autuando-se por meio da criagdo de pastas virtuais para cada

uma das serventias sujeitas a prestacdo de contas.

Na autuacdo do processo de prestacdo de contas, este devera ser
desdobrado em 2 (dois) cadernos processuais ou 2 (duas) subpastas, na
hipétese de processo eletrénico. O primeiro sera voltado aos documentos das

prestacdes de contas e 0 segundo aos incidentes.

Para a numeragdo dos processos, deverdo ser adotados os seguintes
padroes:

a) Autos Principais: identificar a etiqueta de autuagédo conforme
exemplo: Ex. 2014.00000-000.

b) Autos Incidentais: identificar a etiqueta de autuacdo conforme
exemplo: Ex. 2014.00000-001.

COMARCA COMARCA
CORREGEDOR PERMANENTE EXMO. JUIZ DIRETOR DO | CORREGEDOR PERMANENTE EXMO. JUIZ DIRETOR DO
FORO DR FORO DR
PROCESSO N“. 2014.00000.000 PROCESSO N°. 2014.00000-001
ASSUNTO PRESTACAO DE CONTAS DA SERVENTIA ASSUNTO PRESTACAO DE CONTAS DA SERVENTIA

TAL DO MUNICIPIO. TAL DO MUNICIPIO

VOL. 1TV VOL. 1TV

Processo Principal Processo Acompanhamento das Annidades o Intenzo
INTERINO FULANODE TAL ENTERINO FULANODE TAL
DATA DA AUTUACAO DATA DA AUTUACAO

Figura 2 - Modelos de Etiqueta Autuagdo

3.1.1 Processo de Acompanhamento das Atividades do Interino

Conforme citado acima, o segundo caderno processual sera voltado aos
incidentes, dedicado aos atos “administrativos”, devendo ser apensado aos

autos principais (prestacao de contas).
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O volume de incidentes iniciar-se-a com a Capa do Processo, conforme
disposto na figura 3, seguida da Ata de Correicao Especial de Transmissao do
Acervo da Serventia, Ato Legal (Portaria) do Diretor do Foro na designacao do
Interino e eventuais documentagdes incidentais, como por exemplo,
autorizacbes de aumento de despesas, suscitacdo de irregularidades,

ocorréncias, dentre outros.

Nos processos eletrbnicos, os arquivos enviados pelos notarios e
registradores, bem como as decisdes do Juiz-Corregedor Permanente, serao
armazenados nas respectivas subpastas, conforme item 3.1. Da mesma forma,
0os expedientes confeccionados por meio fisico deverdo ser digitalizados e

armazenados nas subpastas correspondentes.

Deve-se ainda observar a organizacdo sequencial dos autos, assim
como dos volumes, detendo-se aos regramentos do CNCGJ — Cddigo de
Normas da Corregedoria Geral da Justica, art. 174, quando tratar-se de

processo fisico.

Suscitacao de Irregularidades/Ocorréncias &

o

Impugnacao/Manifestacdo/Autorizacoes

Documentag&o Incidental - Impug./Manif /Autoriz. 4

Ato Legal (Portaria Designacdo (Interino/Interventor) 3

Ata de Correicao Especial de Transmiss&o de Acervo 2

Capa do Processo de Acompanhamento das Atividades do
Interino - Prestacdo de Contas - Proc. Adm - Cad 03411 - Verde

ORI A

CORRFCGEINIE FERV AM=N = R VIO JLIGS TR ED IO 10
FORCE 132
PROCESSON N ERUH IR
—
ABSLVI PRUSIAUAD DL L03 LAS LV SLIG N ILL

IO DO MURICRRY

NOLL Iy

Procezocompcatamenms S5 naisdes 4o laterns

INTFRMNO FTANATFTAT

DATA DAAUTUACAO,

\\____/

Figura 3 — llustragao dos Autos Incidentais

Manual de Prestacao de Contas Dire¢dao do Foro —Versao 1.1



Pagina |11
3.1.2 Processo Principal de Prestacdo de Contas do Interino

Os autos principais serdo dedicados para formacdo do volume
processual de prestacdo de contas. Os autos iniciar-se-do com o formulario
padrdo de prestacdo de contas, conforme Processo n°. 0000384-
41.2010.2.00.0000 do CNJ (anexo 1), disponibilizado no Portal do Extrajudicial,
seguido do livro caixa, fragmentado com a movimentacdo diaria, e da

documentacdo comprobatoria.

E de grande importancia a organizacéo dos documentos nos autos e em
seus respectivos volumes, em ordem cronoldgica. Além disso, o procedimento
devera seguir os mesmos moldes do art. 174, 88 1° e 2°, do CNCGJ — Cadigo
de Normas da Corregedoria Geral da Justica, ou seja, cada volume do
processo nao excedera a 200 (duzentas) folhas, ressalvadas as disposicdes

normatizadas.

Deve-se atentar ainda a certificacdo da abertura e encerramento dos
volumes e aos seus respectivos apensamentos, evitando-se perdas e/ou

extravios.

Manual de Prestacao de Contas Dire¢dao do Foro —Versao 1.1
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| Documentagdo Comprobatdria - Dia x2/x1/20xx 7

Livro Caixa - Dia x2/x1/20xx

| Documentacdo Comprobatodria - Dia x1/x1/20xx

| Livro Caixa - Dia x1/x1/20xx

Extratos Bancarios - Més x1/20xx (Incluindo Aplicacio Financeira) 2

Formulario Padrdo de Prestacao de Contas

Capa do Processo Principal de Prestacdo de Contas -

Proc. Adm. - Cdd. 03411 - Verde

COMARCA®
CORR=CGHIXR PREMANEN IR =X00 JULZ DIRETOR 16
TORODR
PROCESSO . 201400000000
ASSIINTRY SRESTACL0 DF CONTAS 14 SFRVFNTIA

TALT MINICIPTG

VOL V1Y

Prscen Hrnsized
NTFRTNO FITANOTE Tl

IANA DA AL TLACAL:

/

W

Figura 4 - llustra¢ao dos Autos Principais

3.2 FLUXO PROCESSUAL

3.2.1 Fluxograma

secretaria do foro.

2

A movimentagao processual dos autos de prestacdo de contas é tratada

no Provimento n® 19 de, 5/8/2010, em seu art. 10° e seus paragrafos.

Contudo, a movimentagcdo processual ndo se mostra moldada a um
procedimento uniforme para as Comarcas. Neste sentido, apresenta-se, a partir

deste ponto, o fluxo processual adequado aos autos de Prestacdo de Contas.

O fluxograma do processo de prestacdo de contas do interino esta
disposto no anexo IV deste manual e inicia com a entrega da documentacéo

que formara os volumes processuais dos autos de prestacdo de contas, na

Manual de Prestacao de Contas Dire¢dao do Foro —Versao 1.1
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Apés o0 recebimento dos documentos da prestacdo de contas, a
secretaria fard a conferéncia inicial e formara os volumes processuais, com as

devidas autuacoes.

Caso se constate alguma pendéncia e/ou pressupostos documentais,
durante a verificagdo do processo, o Secretario certificar4 de oficio e remetera
0s autos a apreciagdo do Diretor do Foro, que podera determinar a
regularizacdo do feito intimando o Interino. Uma vez estando os autos em

ordem, o Diretor do Foro despacha-los-a ao contador.

Neste momento, iniciar-se-4 a fase de analise, cabendo ao contador
examinar 0os autos e emitir parecer, no prazo de 10 (dez) dias, podendo ser
prorrogado por mais 20 (vinte) dias a requerimento da contadoria. Encerrado o
prazo, ndo podendo ser este superior a 30 (trinta) dias, o parecer devera estar

acostado nos autos.

Concluida a analise da contadoria, os autos retornardo ao Diretor do

Foro que abrira vistas ao Ministério Publico.

Apo6s manifestacdo Ministerial, estando regular, o Diretor do Foro (Juiz
Corregedor Permanente) iniciaréd a fase deciséria, competindo ao Magistrado
decidir sobre a homologacao ou rejeicéo das contas.

Por fim, encerra-se o processo com a fase informativa, na qual se

remete cépia da decisdo a CGJ — Corregedoria-Geral da Justica.

3.3 ROL DE DOCUMENTOS

7

Além dos apontamentos pertinentes a formacdo dos autos, é salutar
orientar quanto os documentos que integram a prestacao de contas, a natureza

documental a ser apresentada e quais documentos poderdo ser ou nao aceitos.

Um dos documentos que deverd compor a prestacdo de contas € o
formulario padrdo do CNJ — Conselho Nacional de Justica, adotado por esta

Corregedoria para ser preenchido e enviado eletronicamente.
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Atualmente o preenchimento do formulario € obrigatorio apenas para os

Interinos.

Propbe-se neste manual um formulario semelhante, com avancos

analiticos, conforme modelo constante no anexo |

3.3.1 Identificacdo da Serventia

A primeira exigéncia do formulario é a identificacdo da Serventia,
regrada na forma do CDOJSC — Caodigo de Divisdo e Organizacéo Judiciaria de
Santa Catarina (LC 339/2006), art. 3, 81°. Neste campo deveré ser informada a
respectiva circunscri¢éo judiciaria, identificagdo Oficial da Serventia, endereco
da sede, periodo de abrangéncia (més e ano), cddigo nacional e estadual da

serventia e especialidade.

[SUBSECAO:

REGIAO:
CIRCUNSCRICAO:
COMARCA:
MUNICIPIO:

DISTRITO JUDICIARIO:
[SERVENTIA:
ENDERECO:

MES/ANO:

COD. SERVENTIA-CNJ: [ | COD. SERVENTIA (SC) - CGJ [ ]
ESPECIALIDADES:

[ ] Reg. Civ. Pess. Naturais Reg. Tit. Documentos Notas

ﬁ Reg. Civ. Pess. Juridicas Reg. Imoveis Protestos

Figura 5 — Identificagdo da Serventia

3.3.2 Disponibilidades do Més Anterior

Muito embora o modelo seja autoexplicativo, serdo feitos comentarios em

cada quadro apresentado neste manual para melhor instrucao.

Segue-se o0 preenchimento com as informagdes referentes as
disponibilidades, estas compreendidas como as contas designadas para o
registro e controle de bens numerarios de livre e imediata movimentacéo,

compreendidas nas seguintes contas:

Manual de Prestacao de Contas Dire¢dao do Foro —Versao 1.1
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a) Saldo de caixa (remanescente do més anterior):

Neste campo deve estar preenchido com o saldo de caixa final do periodo
imediatamente anterior ao prestado. Havendo prestacdo de contas
apresentada no més anterior, torna-se conveniente conferir os saldos

informados entre 0s respectivos meses.
b) Depositos Bancarios e Aplicacdes Financeiras:

Assim como no saldo de caixa, o saldo final das instituicdes
bancérias/financeiras que possuam depdsitos financeiros deve ser informado,
quanto ao periodo imediatamente anterior ao prestado. Os saldos devem ser

identificados com nome da instituicdo, agéncia e conta (poupanca/corrente).

Da mesma forma que os depdsitos bancarios, as contas de aplicacdes
seguirdo igual padronizacado, devem ser identificadas com os dados bancarios,
acrescentando o tipo de aplicacédo (Ex. Banco do Brasil — Ag. 123-4, c/c 45678-
9 - CDB-Pré/Pés-Fix).

Reitera-se, a importancia de ser verificar se todos os saldos informados

conferem com os documentos apresentados na prestacao de contas.

DISPONIBILIDADES DO MES ANTERIOR Saldos Iniciais

Caixa R$ 50,00
Banco: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n® 45678-9 R$ 50,00
Aplicagbes: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n? 45678-9 - CDB Pre-Fix R$ 50,00
Aplicacbes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanca n? 9652-5 R$ 50,00

Figura 6 — Exemplo de Disponibilidades do Més Anterior

3.4RECEITAS
a) Emolumentos:

Anteriormente foram apresentados breves conceitos de receitas. Deste
ponto em diante, sera orientada a forma como deverdo estar inseridas essas
informacdes e quais merecem maior atengdo, dispondo-se comentarios no
decorrer do manual, em razdo da separagdo das receitas em fontes para

analises:
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a.l) Arrecadados/Percebidos:

Neste campo, os Interinos informardo o total da receita dos atos
percebidos da respectiva serventia, referente ao periodo pertinente, devendo
ser registrada por intermédio de recibos sequenciais, datados diariamente e
discriminando todos os atos praticados, conforme regrado no CNCGJ — Cédigo
de Normas da Corregedoria Geral da Justica, art. 540 e seus incisos e

paragrafos.
a.2) Ressarcimento:

Neste campo, os Interinos informardo o total da receita dos atos
ressarcidos da respectiva serventia, referente ao periodo pertinente, devendo
tal informacéo ser lancada no caixa da serventia, instruida com o extrato da
conta depositada, acompanhada com o rol dos selos (pagos), conforme
regrado no CNCGJ — Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica, no
art. 546-A, I, “I”.

a.3) Ajuda de Custo:

Neste campo, os Interinos informardao a receita da ajuda de custo da
respectiva serventia, referente ao periodo pertinente, devendo ser lancada no
caixa da serventia, instruido com o extrato da conta depositada, conforme
regrado no CNCGJ — Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica, art.
546-A, |, “m”.

b) Receitas Financeiras (decorrentes de aplicacdes financeiras):

Assim coma as rendas de emolumentos, ressarcimentos e ajuda de custo,
as receitas de aplicagbes financeiras também incorporam-se aos ganhos
econbmicos e financeiros. Tais aplicacbes devem ser apresentadas
individualmente, discriminando o valor auferido dos rendimentos de cada

aplicagéo, devendo-se instruir a prestagéo de contas com extratos.
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Nos extratos, a mera conferéncia de saldos néo é suficiente, pois devem ser
observadas as movimentacbes de aplicacbes e resgates, eventuais

transferéncias entre contas, bem como 0 movimento de caixa.

RECEITAS DO MES

|Emolumentos | RS 100.000,00
Arrecadados/Percebidos RS 80.000,00
Ressarcimento R$ 18.500,00
Ajuda de Custo R$ 1.500,00
Aplicacoes Financeiras RS 2.500,00
Aplicagdes: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n® 45678-9 - CDB Pré-Fix R$ 1.500,00
Aplicagoes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanga n® 9652-5 RS 1.000,00

Receita Bruta.....i.oiiiiiiimsmsmssimsssssssiss R$ 102.500,00

Figura 7 - Exemplo de Receita do Més

3.5 DESPESAS

Anteriormente foram apresentados breves conceitos de despesas. Deste
ponto em diante, sera introduzida a forma de analise das informacdes das

despesas.

No decorrer do manual, serdo dispostos breves comentarios em razao
da separacdo das despesas em grupos e subgrupos para facilitacdo das
analises. Os grupos ora citados sao 3 (trés), assim denominados: despesas de
pessoal, subdividida em encargos e beneficios; despesas

gerais/administrativas, subdividida em servi¢os de terceiros; e investimentos.

Os grupos referentes as despesas de pessoal e despesas
gerais/administrativos referem-se, em sua maioria, exclusivamente, a gastos
com a mantenca da serventia, resguardados os casos peculiares, que carecem

de autorizacao.
a) Despesas de Pessoal:

Neste grupo de contas serdo informadas apenas as despesas com 0S
empregados, legalmente contratados, que prestam seus servigcos na referida

serventia.
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Os dados inseridos séo referentes apenas aos pagamentos efetuados aos
funcionarios e seus respectivos encargos, tais como: salarios, férias e
rescisdes (valores liquidos - pagos); INSS (descontado dos funcionarios e
eventual parte patronal sobre a folha); IRRF (retido dos funcionérios); FGTS
(acompanhado por relatério GFIP); Contribuicdo Sindical (ex. art. 580, |, CLT),

Vale Transporte e Alimentacao, se houver.

Os documentos devem seguir os moldes apresentados no item 5.2.1 deste

manual

DESPESAS DE PESSOAL RS 7.651,00
Encargos RS 7.201,00
Contr. Sindical RS N
Férias R% 1,00
FGTS RS -
INSS - dos Funcionarios R$ 500,00
IRRF - dos Funcionarios R$ 800,00
Rescistes RS 5.500,00
Saldrios - dos Funclonarios R$ 400,00
Beneficios RS 450,00
Assist. Médica/Odontolégica - dos Funcionarios

Vale Alimentac&o - dos Funcionarios R$ 300,00
Vale Transporte - dos Funcionarios R$ 150,00
X Outras (Especificar) RS -

Figura 8 - Exemplo Despesa de Pessoal

b) Despesas Gerais/Administrativas (encargos proprios da serventia):

Neste campo devem ser analisados os valores pagos para mantenca da
serventia. Na hipétese da sede da serventia também ser a residéncia do
Interino, adotar-se-4 o0 mesmo tratamento da legislacao fiscal (imovel utilizado

para profissdo e residéncia: “admite-se como deducdo a quinta parte destas

despesas”). Havendo sede distinta, aplica-se a regra abaixo.

As informacdes relativas as demais despesas, como por exemplo:
copa/material de limpeza, manutenc¢des/reparos, material de
escritério/expediente, servico de terceiros e sistemas de informética, deverdo
ser instruidas por Cupom e/ou Nota Fiscal, seguindo os moldes apresentados

no item 5.2.2 deste manual.
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As despesas devem ter profunda relacdo com a atividade

operacional/administrativa da serventia.

DESPESAS GERAIS/ADMINISTRATIVAS RS 15.816,00
Abastecimento de Agua RS 100,00
Aluguel RS 5.000,00
Condominio RS 500,00
Copa/Cozinha RS 800,00
Correios/Correspondéncia RS 600,00
Energia Elétrica RS 800,00
Entidades de Classe - ANOREG RS 100,00
Higiene/ Limpeza R$ -
Manutengdes/Reparos R$ 150,00
Mat. Escritorio/Expediente RS 100,00
Publicagdes R$ 300,00
Seguro (Incéndio / Roubo / Danos/Resp. Civil) RS -
Selos - Poder Judiciario/SC R$ 150,00
Servico de Telefonia/lnternet RS 7.000,00
Sistemas de Informatica (Sistema de Automacdo Cartoréria) RS 18,00
Tributos R$ 200,00
X Outras (Especificar) RS -
Serv. de Terceiros RS -
Assessoria Juridica RS -
Contador RS u
Entregas/Logistica RS -
Fotocopia RS -

| Vigilancia

x Outros (Especificar) RS -

Figura 9 — Exemplo de Despesas Gerais/Administrativas

3.6 INVESTIMENTOS

Caso haja autorizagéo da autoridade competente, conforme normatizado

no art. 9°, do Provimento 19, de 5/8/2010, poderdo ser lancados valores

relativos a investimento e estes deverao ser analisados em relacéo a existéncia

de autorizagcdo e a relacdo desta com os Cupons e/ou Notas Fiscais

apresentadas. Na hip6tese da despesa com investimento ter sido parcelada,

devera ser comprovada a compra/servico com a devida Nota Fiscal,

informando-se os pagamentos nos respectivos meses que ocorrerem.

E conveniente salientar a importancia de observar os autos de

acompanhamento processual do Interino/Interventor (item 3.1.1), uma vez que

a autorizagdo do investimento legitima a despesa.
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N&o havendo autorizacéo, tal deve ser glosada e os valores depositados
em favor do Poder Judiciario de Santa Catarina, na hipétese de se manter o

Teto Constitucional aos Interinos.

Reitera-se a necessidade de se observar o item 5.2.3 deste manual,

quanto & documentacao que devera ser apresentada.

INVESTIMENTOS RS 11.003,00
Locacdo Bens R% 1,00
Imdveis R% 2,00
Informatica R$ 3.000,00
Maquinas/Equipamentos R$ 5.000,00
Maveis R$ 3.000,00

Figura 10 — Exemplo de Investimento

3.7 REMUNERACAO DO INTERINO

Até 0 momento, o entendimento sobre a remuneracao do Interino nao
estd pacificado. Por esta razdo, o presente manual apontara as formas de
prestar contas com ou sem aplicacdo do limite do teto constitucional, na

remuneracao do Interino.

a) Havendo o entendimento de n&o aplicar a limitacdo remuneratdria do
teto constitucional, o Interino tera como remuneracdo a Receita Liquida da

Serventia;

b) Havendo o entendimento de que se deve obedecer ao teto
constitucional, a remuneracdo do Interino ficara limitada a 90,25% (noventa
inteiros e vinte e cinco centésimos por cento) do subsidio mensal, em espécie,
dos Ministros do STF - Supremo Tribunal Federal, conforme disposto no inciso
Xl, art. 37, da CRFB.

As informacdes deverdo ser analisadas quanto a ordem de langcamento,
inicialmente com a verificacdo e certificagdo da receita liquida. Esta sera
balizadora da apuracdo da remuneracdo, pois se houver alguma despesa
glosada, ndo autorizada, devera ser suprimida da prestacdo de contas,

aumentando-se assim a receita liquida.
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No formulario eletrénico, impresso e juntado aos autos, deter-se-a
atencdo para a cronologia da apuracao. Inicialmente deve ser verificado o
montante da receita bruta e desta sera subtraido o total das despesas,

chegando-se ao valor da Receita Liquida.

A remuneracao do Interino sera subtraida da Receita Liquida até o limite
legal, 90,25% (noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por cento) do
subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do STF - Supremo Tribunal

Federal.

Havendo diferenca positiva, esta deverd ser recolhida ao Poder

Judiciario em procedimento disposto no item 5.5, deste manual.

Receita Bruta R$ 102.500,00
Total das Despesas R$ 34.870,00
Receita Liquida R$ 67.630,00

Figura 12 — Exemplo Simplificado de Apuracdo da Receita Liquida

A remuneragao do interino ndo excedera o teto constitucional, conforme
disposicédo da Circular n® 27, de 28 de novembro de 2012. Dessa forma, os
tributos incidentes sobre sua renda, tais como: INSS / IPREV e IRRF, sao
despesas de ordem pessoal do Interino, logo, ndo dedutiveis. Neste sentido as

informacgdes da tabela abaixo sdo meramente ilustrativas e informativas.

REMUNERAGAO DO INTERINO

Remuneragao: Com Teto Const. [ ] Sem Teto Const. [ ] RS 2532351
INSS*[ |  IPREV'[ ] ~| R$ 457 49
IRRF * ~R§ 7222 76

* Valores Mao Dedutiveis ""\falores llustrativos

Figura 13 — Exemplo de Apuragdo de Tributos Incidentes Sobre a Remuneragao do Interino
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3.8 DISPONIBILIDADES NO FINAL DO MES

a) As disponibilidades de caixa, banco e aplicacbes deverdo ser

preenchidas com o saldo do ultimo dia do més do respectivo periodo prestado.

E salutar reiterar que a analise ndo deve se limitar apenas & conferéncia
de saldos, pois € importante que se observe a movimentacdo das contas,

inclusive entre elas mesmas.

DISPONIBILIDADES DO FINAL DO MES Saldos Finals

Caixa R$ 42.356,49
Banco: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n° 45678-9 R$ 50,00
Aplicagdes: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n® 45678-9 - CDB Pre-Fix R$ 1.550,00
Aplicagoes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanga n® 9652-5 R$ 1.050,00

Figura 14 — Exemplo de Disponibilidades do Final do Més

b) Na aplicacdo do Teto Constitucional e havendo diferenca positiva
entre as receitas e despesas, deduz-se a remuneracao do Interino, até o limite
legal, e restando-se ainda saldo positivo, este devera ser recolhido ao Poder
Judiciario, conforme determina o art. 8°, do Provimento 19, de 5/8/2010,
reiterado na Circular n°18, de 8 de agosto de 2012. O recolhimento devera ser
informado em campo especifico, destacando-se o valor, a data de recolhimento

e 0 numero da guia.

|Isaldo a ser Transferido para o Poder Judiciario (art. 9 Provimento 19 de 5/8/2010) | RS 42.706,49 |

Guia n° Data de Valor
Recolhimento

Saldo Transferido para o Poder Judiciario | | TRs -

Figura 15 — Exemplo de Apuragdo de Valor a ser Recolhido ao Poder Judiciario

3.9 OBSERVACOES

O espaco tem por objetivo oportunizar a inclusdo de ponderagdes

pertinentes, que o usuario entender necessarias. Havendo alguma informacéo
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relevante, deve-se atentar para circunstancias que possam influenciar a analise

da prestacao de contas.

OBSERVACOES:

Figura 16 — Exemplo Espaco para Insergdo de Informagoes

4 RELATORIOS/DEMONSTRATIVOS

a) Integram a Prestacdo de Contas: as demonstracdes financeiras
exigidas em lei, constantes no livro caixa, contendo o saldo remanescente do
més anterior, o rol dos emolumentos arrecadados, ressarcidos e ajuda de custo
recebidas, discriminados individualmente e informados de forma diaria, assim
como os eventuais cancelamentos e/ou devolugdes ocorridas, bem como as
despesas pagas, individualmente, e o saldo final. O relatério do livro caixa sera

apresentado com os movimentos de cada dia.

Recomenda-se atencdo na analise do caixa, em especial aos
apontamentos, que devem ser observados com grande cautela. Quanto as
receitas de emolumentos, deve-se verificar se ha discriminacdo dos atos,
conforme as competéncias das serventias, regradas nas Tabelas de | a VII do
Regimento de Custas e Emolumentos, Lei Complementar n® 219, de 31 de
dezembro de 2001, arts. 4° e 5°.

Da mesma forma, deve-se observar no rol dos emolumentos
ressarcidos, se todos os destinatarios sdo detentores de tal beneficio, assim
como observar se 0 montante depositado na conta, foi devidamente transferido

para o caixa. Ressalta-se que esta € uma receita da Serventia e ndo do

Interino.

O mesmo cuidado deve-se ter com relacdo a ajuda de custo. Esta € uma
receita da serventia, conforme dispbe a Lei Complementar n® 365, de 07 de

dezembro de 2006. Tal receita deve constar no caixa da Serventia.
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As receitas referentes ao ressarcimento e a ajuda de custo sdo pagas na
conta do Interino, préximo ao dia 20 (vinte) de cada més.

Para padronizacdo, da prestacdo de contas sugere-se 0 modelo
demonstrado resumidamente abaixo, o qual consta de forma completa no

anexo lll, deste manual.

Livro N Liwe Caixa Folra N*
| S
PriaToes pudeo pe MoVARNTACAD D8 CAoA | EETE) 1
[ FRESTACAD DL CONPAE - NTERWRE 1
VOV BAENTD SUGH0 56 TABA DO DV TSR0 SACDO ANTERICR % e
=
- - i —
_kto oo sescagioso . DECRio DETALIDA
e | toowmems | oo O DL 10 oo weume | woroos [eam umainovson| = reoroomo ) vmana oA
e w10 (aan / Depenal
L 1 W et e veve IO I XTI L — - L3 N
fecbe
1 o st — S e b o  1omm
tetmpas
fae X eyt ——y Ve e s
Crmplomarte P Len o 5
At et . ftm cvtvw o= S i b— e | 85 ST
s Pactes s S o e s e e us "
[ ————
¢ Nen Faod o Dot AEL B e T . s T
W Puae s T e 5 53 @0
Packo . o s ncand 1 —a PO " 2m
’ D T —— ia L e o ' 33 |85
o 25 i s sra
18 fa— ] Y b - ow vz e s wam |85
u [ : ~ e —a v e e 3 1sm |
12 | B v S L [H S 150800
u Suw TGTS et sz .5 B3 e m
" [ ’ SR pr—— - v [H 1w |5
1% Pacho » COT T —, - e as mw e
i
" Dec. TAC- R - | e T L) 1m0 | .
P o vk |

Povierdpa, 75 wwpe, 1004

Mowe o ey

Figura 17 — Exemplo Livro Caixa

b) Integram ainda a Prestacéo de Contas: os demonstrativos bancarios e
de aplicacdes financeiras, instruidos pelos extratos das respectivas instituicdes
financeiras contendo, no minimo, o saldo inicial, movimentacdes de eventuais
resgates e aplicaces, o rendimento auferido, independente de ter auferido ou

nao ganho financeiro e o saldo final.

c) Além dos relatorios citados acima, o relatorio mensal da prestacao de
contas, formulario do CNJ, deve ser devidamente preenchido e juntado aos

autos.
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5 DOCUMENTOS

Os relatérios deverdo ser instruidos de documentos habeis, legalmente
definidos e aceitos, cuja apresentacdo deve seguir os moldes estabelecidos.

Documentos diversos dos estipulados devem ser rejeitados.

Salutar esclarecer que os documentos deveréo estar em perfeito estado,
sem borrbes, rasuras, emendas, danificados, rasgados, cortados, amassados,
colados, qualquer dano ou indicio de violacdo. Aliado ao bom estado dos
documentos, estes deverdo estar na ordem cronoldgica de sua ocorréncia e

juntados ao respectivo dia do relatorio de prestacao de contas.

5.1 RECEITAS

As receitas de emolumentos deverdo ser apresentadas por meio de
recibos numerados em sequéncia, datados diariamente, discriminando o
solicitante, usuario, assim como todos os atos praticados, com valores
individualizados e, por fim, totalizados, conforme regra 0 CNCGJ — Cadigo de
Normas da Corregedoria Geral da Justica, em seu art. 540.

Outras receitas surgem de eventuais aplicacdes financeiras, devendo
estas serem apresentadas no relatorio e instruidas por extratos individualizados
por instituicdo financeira, discriminando cada uma das aplicagdes, bem como o
saldo inicial, eventuais movimentacoes, resgates e aplicacdes, saldo final e

rendimento do periodo.

5.2 DESPESAS

As despesas deverao ser comprovadas por documentos fiscais (Cupom
Fiscal e Notas Fiscais [produtos/servicos]), e estas devem ser preenchidas
conforme descrito na identificagdo da serventia, observando-se a data, para
que seja relativa ao periodo pertinente a prestacdo de contas. Os produtos,
mercadorias e servicos deverdo ser discriminados, assim como, a natureza,

quantidade, qualidade e valores, individuais, além dos subtotais e total.
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Eventual desconto, bonificacdo, brinde ou beneficio deverdo constar em

destaque.

Assim como nas Notas Fiscais com preenchimento mecanico e/ou
eletrbnico, as Notas Fiscais manuscritas deverdo ser legiveis para correta
identificagdo do contetudo. N&o deverdo ser aceitas notas danificadas,
amassadas, rasgadas, coladas, que contenham emendas, rasuras ou qualquer

indicio de violacéao.

Para as compras parceladas, deverdo ser apresentadas Notas Fiscais
com a identificacdo do tipo de despesa, lancando-se as respectivas parcelas
pagas nos meses em que forem quitadas. Desta forma, a despesa respeitara o
regime de caixa, realizando-se conforme o pagamento. Ex:. Més 01/2014,
compra de material de expediente com a NF 555 da Empresa X, descricdo na
NF: 500 resmas de papel A4, no valor de R$ 500,00. O pagamento sera em 1 +
4 parcelas iguais. A despesa serd de R$ 100,00 nos meses de janeiro a
maio/2014, referentes a NF 555. Na prestacdo de contas, o boleto devera estar
acompanhado com a respectiva NF e/ou cépia nos meses seguintes. Neste

caso far-se-4 mencéo da ocorréncia na Prestacao de Contas.

Os Recibos deverao ser excecdes, pois como prescreve o art. 3° da CLT
- Consolidacdo das Leis do Trabalho, considera-se empregado toda pessoa
fisica que prestar servicos de natureza ndo eventual a empregador, sob a
dependéncia deste e mediante salario, e quando apresentados deverdo ser

especificos, como no caso de RPA — Recibo de Pagamento de Autbnomo.

Importante ressaltar que o trabalho autbnomo, realizado por pessoa
fisica, guarda grande semelhanca com o trabalho decorrente da relacdo de
emprego. Caso o trabalhador autbnomo preste assiduamente seus servicos a
serventia, poder-se-a configurar o entendimento de relacdo de trabalho e
consequente acdo trabalhista. Esta consequéncia devera ser suportada pelo

Interino, em razéo das serventias ndo possuirem personalidade juridica.

Assim, para manter a legalidade nos campos trabalhistas, fiscais e
obrigacionais ao Poder Judiciario, em especial, no procedimento de Prestacéo

de Contas, € salutar que o Interino, requeira NF-Servicos a estes prestadores,
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ao invés de recibos. Tal documento pode ser obtido junto ao Executivo

Municipal.

5.2.1Despesas de Pessoal

Nestes campos devem ser apresentadas apenas as despesas ocorridas

exclusivamente com os funcionarios vinculados a serventia.
a.l) Encargos

Recibos de Salario, Férias e Rescisdes: os documentos devem ser
apresentados em ordem, com a respectiva ciéncia do funcionario, exarando em
tais a assinatura. As rescisdes, além de assinadas pelo empregado, devem
estar devidamente homologadas pelo respectivo sindicato.

EMPREGADOR Demonstrativo de Pagamento de Salario
nome Serventia XX do Municipio xx da Comarca XXX Referante 30 Més / Ano)
Fndereso RUA: tal, N° 00 janeiro-14
cnes 00.000.000/0001-00 S
@«
OGO NOME DO FUNCIONARIG CHo FUNGAD o
00078 Fulano de Tal VENDEDOR(A) AN
Cod Descrigio Raferéncia Proventos Descontos ¥ \: g
001|SALARIO BASE 220:00 £.000,00 g Wy e
400|COMISSAO 0,00 0,00 s e
420|INSS 1% 467,49| |& b [
903/ IRRF 27.5% aasif (2 %
RN
£ .
T
8
Z
&
o
-
o
-
P
HoAa )
[MENEAGENS Toral dos Vanomentos | - Toml 508 Lesoontos E - :‘.*,
6.000,39 1191901 | 8
Liquido a Receber-» 4.809,29 ‘éf ~
Calano Bave Base Calo. INEE  Base CaloFOTE FOTS do Mas Base Clic. IRRF Faixa IRRF (‘\ g
5.000,00 65.000,39 6.000,39 480,03 4.809,29 & -

2V VIA - EMPREQADO

Figura 18 — Exemplo de Recibo de Salario

Os Interinos devem apresentar os tributos decorrentes do contrato de
trabalho, tais como as guias previdenciarias e fiscais relativas exclusivamente

aos encargos dos funcionarios, assim compreendidas:
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- IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte: com devida apresentacéo

do DARF — Documento de Arrecadacao Federal, quitado;

MINISTERIO DA FAZENDA

02 PERIODO DE APURACAD

Comarca X0

o Municipic s d

012014
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL 02 NUMERC DO CHRI JCNP]
Documents d=  Arrecadsc3o d=  Recsitzs  Federzis 00.000.000/0001-00
DARF 04 CODIGC DA RECEITA
J5E1
01 MOME DA EMPRESA [ TELEFONE 05 MUMERC DE REFERENCIA

06 DATA DE VENCIMENTO
2o/02/2014

07 VALOR DO PRIMNCIPAL

ATENCAQ

recalhimento de tributos = contribuic

450,03
08 VALOR DA MULTA
09 VALCR DOS JURDS E/OU
ENCARGOS DL - 1. =1 0,00
10 VALOR TOTAL
480,03
11 AUTENTICACAD EANCARIA [Sémente nas 1 = 2 vias)

Figura 19 — Exemplo DARF (IRRF)

GPS - Guia de Previdéncia So

Seguridade Saocial, quitada;

cial do INSS - Instituto Nacional de

MINISTERIO DA FREVIDENCLA SOCLAL - MPS 3 - CODIGD DE PAGAMENTO Ter Chd

._.:- . INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS "

G J:!;'- SECRETARIA DA RECEITA PREVIDENCIARIA - SRP 4 - COMPETENCIA 01/2014
PREVIDENCIA SOCIAL GULA DA PREVIDENCIA SOCTAL - GPS 5 -IDENTIFICADOR 00.000.000,/0001-00
1-NOME QURAZAQ SOC%%.L FONE / ENDERECO 6 - VAL OR DO INSS 157,19

Serventia XX do Municipic xx dz Comarca EEX
4| 8-
2 - VENCIMENTO (Uso exclusive [NSE) 0_VATOR OUTRAS ENTIDADES 0,01
ATENCAO: E vedada a uulea,a., i Gj‘\ pa.ta T :cl.hlmm[., de 1 10- ATMMULTA E JUROS
inferior &
inferior deverd ser 1dl'1..na:|.a i contribuigio ou imp 11- TOTAL
subssquentes, até que o total s2)a igual ou superior ao valor minimo fixado. 2

AUTENTICACAQ BANCARIA

Figura 20 — Exemplo de GPS

- Guia de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico, quitada e

acompanhada do Relatorio Geral da GFIP, que contém as informacgdes de
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vinculos empregaticios e remuneracfes, assim como seus relatdérios anexos

gerados pelo aplicativo SEFIP;

l' E I 5 GRF - GUIA DE RECOLHIMENTC DO FGIS
GERADR EM 24/01/2014 - 10:56:35

FLUNOC D€ QARANTIA DO TEMPO DE SEAVCD

GFIP - SEFIP 8.40

01-RAZAC 20CIAL /NONE

ServentiaXX do Municipio xx da Comarca XXX (0051)

03-reas

51

w

04-SIMPLES

1

0S-REMUNIRACRO

6.000,00

D6-QTDE TRABALHADCRES

4

07-ALIQUOTA PGTS

)

03-000 REQOLEIMENTO

115

09-ID REQULEDENTY

10-INSCRIGRO/TIRG ¢

B

11 -COMPETENCTA

01 /2014

13-DATX DE VALIDADE

07/02/2014

13-DEROIITO +

CONTRIS SOCIAL

15-TOTAL A REQOLEER

RS 480,00 0,00 RS 480,00

**VALOR FGIS A RECOLHER ATE O DIA 0770272014 **

I AUTENTICACRC MECANICR

Figura 21 — Exemplo da Guia de FGTS

- Guia de Contribuicdo Sindical (Conforme art. 580, | da CLT), quitada.

Podera ainda ser apresentado para comprovacao de Vale Transporte
(art. 458, 82°, 1ll, da CLT), o respectivo comprovante de compra de passagem
da empresa concessionaria do servigo, e para o Vale Alimentagéo (art. 458,

83°, da CLT), a Nota Fiscal da empresa fornecedora dos bilhetes/vales.
a.2) Documentos Complementares

As prestagdes de contas devem ser também instruidas com a RAIS —
Relacédo Anual de Informacdes Sociais, impressa e o recibo de entrega (mesmo
que seja o recibo provisorio). No caso da entidade nao ter empregado, deve ser
entregue a RAIS negativa. A RAIS tem os prazos definidos junto ao portal do

MTE — Ministério do Trabalho e Emprego (http://portal.mte.gov.br/rais/).

Importante esclarecer que, em razdo da auséncia de personalidade

juridica das serventias, as eventuais despesas decorrentes de acdes
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trabalhistas, ndo pertencem a serventia. Em outras palavras, esta despesa nao

pode ser incluida como despesa de pessoal da serventia.

Eventuais passivos, decorrentes de acdes trabalhistas, sdo de
responsabilidade exclusivamente do Interino, suportando-as pessoalmente,

conforme entendimento ja pacificado!.

5.2.2 Despesas Gerais/Administrativas

Deverao ser informadas e lancadas as despesas e encargos proprios da
serventia para prestacao de seus servigos, ou seja, as despesas relacionadas

aos valores gastos com a estrutura administrativa e comercial exclusivamente

da serventia. [E vedada qualquer despesa da pessoa do Interino, dentre as

qguais: IRRF, plano de saude, previdéncia (inclusive complementar), despesas

médicas, odontoldgicas, farmacéuticas, combustiveis, entre outras.]

- Aluguel: devera ser instruido com o respectivo recibo pago,
discriminando o valor da locacdo e eventuais encargos locaticios (IPTU,
seguro, dentre outras). E salutar requerer o contrato de locacdo, atentando-se
as partes, ao local (endereco, conferindo com o endereco informado da
serventia), a vigéncia, aos valores (locacdo e acessorios locaticios), aos

indices de reajuste, as eventuais repactuacdes e aos ajustes contratuais;

- Energia Elétrica: dever4d ser instruida com a NF-Fatura da
concessiondria, assim como o0s servicos de Telefonia (fixa/movel) e

Abastecimento de Agua;

- Condominio: deverda ser instruido com boleto referente aos rateios do

més. Deve-se conferir o endereco com o informado da sede da serventia,

- Correios/Correspondéncia: devera ser instruido com os recibos

emitidos pela ECT — Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos;

- Entidades de Classe — ANOREG, anuidade (conforme Circular n°. 27

de 28/11/2012): instruido com o respectivo boleto;

1 BENICIO, Hercules Alexandre da Costa. Responsabilidade Civil do Estado Decorrente de Atos de Notariais
e de Registro. Editora Revista dos Tribunais, 2005, p. 77
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- Material de Escritorio/Expediente, Manutencdes/Reparos, Copa/Mat.

Limpeza: instruidas com as Notas Fiscais e/ou Cupons Fiscais;

- Outros (Especificar): despesas de carater excepcional ou ainda nao
discriminadas no rol de contas apresentado. (Ex. despesas com capacitacao,

viagens, livros e periodicos, uniformes dos empregados);

- Selos: instruidas com as Guias do Poder Judiciario (GRJ — Guia de

Recolhimento Judicial);

- Seguros (Incéndio/Roubo/Danos/Resp. Civil): instruidas com as

apolices e boletos;

- Sistemas de Informatica (Automacdo Cartoraria): instruidas com as

Notas Fiscais e boletos;

- Tributos: eventuais tributos como taxas (ex. retirada de alvaras de
funcionamento), Impostos (ISS/ISQN ou IPTU — somente na hipdtese de ser

imoével proprio da serventia);

- Servicos de Terceiros: (Ex. Contador, Vigilancia) instruidas com as

Notas Fiscais de Servico;

5.2.3 Investimentos

Uma vez autorizadas, pela autoridade competente, as despesas com
investimentos devem ser instruidas com a respectiva Nota Fiscal,
acompanhada de copia do pedido fundamentado e da manifestacdo, ou ato da

autoridade competente, concedendo ao Interino autorizacao para a despesa.

5.3 DESPESAS NAO DEDUTIVEIS

Havendo o entendimento de aplicar a limitacdo remuneratoria do teto
constitucional, atender-se-a a Circular n.° 18, de 8/8/2012, determinando que o

valor da remuneracdo do interino ndo sera langada como despesa ordinaria,

Manual de Prestacao de Contas Dire¢dao do Foro —Versao 1.1


http://cgj.tjsc.jus.br/consultas/provcirc/circular/a2012/c20120018.pdf

Pagina |32

uma vez que integra a Receita Liquida, decisdo esta que suspende os efeitos
do art. 10, 82°, do Provimento 19, de 5/8/2010.

Assim, a remuneracao do interino, ndo superior ao teto constitucional
(90,25%) sera apurada ap6s o conhecimento da Receita Liquida, e seus
encargos nao deverdo ser computados como despesa da serventia, atendendo
a determinacao da Circular n°. 27 de 28/11/2012

N&o serédo objetos de deducédo as despesas que nao fizerem parte da
operacionalizacdo da serventia, bem como as despesas nao instruidas de
documentos hébeis, as despesas de periodo diferente do apurado e as

glosadas.

5.4 REMUNERACAO DO INTERINO — TETO CONSTITUCIONAL

A Lei Federal n°® 12.771, de 28/12/2012, fixa o subsidio dos Ministros do
STF para os anos de 2013 a 2015.

O Oficio Circular n® 216/2013, de 31/7/2013, fixa 0 més de junho como

marco inicial para observancia do teto remuneratorio.

Tomando por base a lei federal para o exercicio 2013, o valor definido é
de R$ 28.059,29 (vinte e oito mil e cinquenta e nove reais e vinte e nove
centavos), aplicando o percentual do teto constitucional, sera obtido o valor
limite de R$ 25.323,51 (vinte e cinco mil e trezentos e vinte trés reais e

cinquenta e um centavos).

Este ultimo valor de R$ 25.323,51 (vinte e cinco mil e trezentos e vinte
trés reais e cinquenta e um centavos), é o limite maximo que podera ser

retirado do caixa da serventia, a titulo de remuneracéo do interino.

Reiterando, conforme a Circular n® 18, de 8/8/2012, a remuneracgéo do
Interino ndo podera ser lancada como despesa ordinaria da Serventia. Da
mesma forma, os encargos incidentes sobre esta remuneracdo ndo poderao

ser incluidos como despesa.
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5.5 SALDOS A RECOLHER

Ap6s o preenchimento do formulario, a diferenca positiva entre as
receitas e despesas resultard na Receita Liquida. Desta serd deduzida a
remuneracao do Interino, limitada a 90,25% do subsidio mensal em espécie
dos Ministros do STF. O saldo remanescente devera ser recolhido ao Poder
Judiciério, conforme art. 8° do Provimento 19, de 5/8/2010. A respectiva Guia,
podera ser acessada por meio da pagina eletronica do Poder Judiciario, no
endereco www.tjsc.jus.br, clicando na aba Jurisdicdo >> Custas /
Emolumentos >>Guias de Atos Comuns e Isolados >> 15088 (FRJ -
Extrajudicial), ou diretamente no link
http://app.tjsc.jus.br/bol/formulario'view.action?cdTipoRec=15088. Devera se
proceder o preenchimento do formulario, impressdo, pagamento e

comprovacéao do recolhimento no corpo da respectiva prestacéo de contas.

5.5.1 Instrucao Exemplificativa:

Supondo que a serventia no més x1/201x, auferiu a receita de
R$ 150.000,00. No mesmo periodo ocorreram despesas dedutiveis no
montante de R$ 50.000,00, gerando uma Receita Liquida de R$ 100.000,00. A
remuneracao do interino € limitada aos 90,25% (R$ 25.323,51), este valor sera
subtraido da Receita Liquida (R$ 100.000,00), restando o valor de
R$ 74.676,49 a recolher ao FRJ.

Relembrando, ndo se deve deixar de verificar se o formulario foi
apresentado na prestacdo de contas, assim como se foi preenchido
corretamente no campo referente a Guia recolhida ao Poder Judiciério.
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Anexo | — Formulario Padrao

ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
Corregedoria-Geral da Justica

Nucleo IV - Extrajudicial

S_U—BSEQAO:

REGIAO:

CIRCUNSCRIGAO:

[COMARCA:

MUNICIPIO:

DISTRITO JUDICIARIO:

SERVENTIA:

[ENDERECO:

MES/ANO:

COD. SERVENTIA - CNJ: [ ] COD. SERVENTIA (SC) - CGJ [ ]
ESPECIALIDADES:

[ I-Reg. Civ. Pess. Naturais Reg. Tit. Documentos Notas
r--;g. Civ. Pess. Juridicas Reg. Imoveis Protestos

|

|

I

—

PRESTACAO DE CONTAS - INTERINOS |

DISPONIBILIDADES DO MES ANTERIOR Saldos Iniciais

Caixa R$ 50,00
Banco: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n® 45678-9 R$ 50,00
Aplicagdes: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n°® 45678-9 - CDB Pré-Fix R$ 50,00
Aplicacdes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanca n® 9652-5 R$ 50,00

RECEITAS |

RECEITAS DO MES
[Emolumentos | RS 100.000,00 |

Ajuda de Custo R$ 1.500,00
Arrecadados/Percebidos R$ 80.000,00
Ressarcimento R$ 18.500,00

Aplicagoes Financeiras R$ 2.500,00
Aplicacdes: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n°® 45678-9 - CDB Pré-Fix R$ 1.500,00
Aplicacdes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanca n® 9652-5 R$ 1.000,00

RecCelta Bruta....... ..o B e srssee e e RS 102.500.00
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DESPESAS |

DESPESAS DE PESSOAL R$ 7.651,00
Encargos R$ 7.201,00
Contr. Sindical R% -
Férias R% 1,00
FGTS R% -
INSS - dos Funcionarios R$ 500,00
IRRF - dos Funcionarios R% 800,00
Rescisdes R% 5.500.00
Salarios - dos Funcionarios R$ 400,00
Beneficios R$ 450,00
Assist. Medica/Odontologica - dos Funcionarios
Vale Alimentacdo - dos Funcionarios R$ 300,00
Vale Transporte - dos Funcionarios R% 150.00
X Outras (Especificar) R3% -
DESPESAS GERAIS/ADMINISTRATIVAS R$ 15.816,00
Abastecimento de Agua RS 100,00
Aluguel RE% 5.000,00
Condominio RE% 500,00
Copa/Cozinha R$ 800,00
Correios/Correspondéncia R$ 600,00
Energia Elétrica R% 800,00
Entidades de Classe - ANOREG R$ 100,00
Higiene/ Limpeza R$ -
Manuteng Ges/Reparos R$ 150,00
Mat. Escritorioc/Expediente R$ 100,00
Publicacfes R$ 300,00
Seguro (Incéndio / Roubo / Danos/Resp. Civil) RS -
Selos - Poder Judiciario/SC R% 150,00
Semvigo de Telefonia/Internet R$ 7.000,00
Sistemas de Informatica (Sistema de Automacdo Cartoraria) R$ 16,00
Tributos R% 200,00
X Outras (Especificar) R% -
Serv. de Terceiros RS -
Assessoria Juridica R% -
Contador R$ -
Entregas/Logistica R$ -
Fotocopia R% -
Vigildncia
x Outros (Especificar) R$ -
INVESTIMENTOS R$ 11.003,00
Locacdo Bens R% 1,00
Imoveis R$ 2,00
Informatica R$ 3.000,00
Maquinas/Equipamentos R$ 5.000,00
Maoveis R$ 3.000,00

Total das Despesas......cccceeeueee R$ 34.470,00

Receita Liquida S - i 68.030,00
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REMUNERAGAQ DO INTERINO

Remuneracao: Com Teto Const. [ ] Sem Teto Const. [ ] R 2532351
INSS* [ ] IPREV*][ ] *| R% 457 49
IRRF * *| R% 7222 26
* Walores Nio Dedutiveis **Walores llustrativos
DISPONIBILIDADES DO FINAL DO MES Saldos Finais
Caixa R$ 42 756,49
Banco: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n® 45678-9 R$ 50,00
Aplicagbes: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n® 45678-9 - CDB Pré-Fix R$ 1.550,00
Aplicagbes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanca n® 9652-5 R 1.050,00
|Sa|do a ser Transferido para o Poder Judiciario (art. 9 Provimento 19 de 5/8/2010) | R$ 42.706,49 ”
) Data de
Guia n® Valor
Recolhimento
Saldo Transferido para o Poder Judiciario | | | RS -
OBSERVAGOES:

Nome do Responsavel
Responsavel pelo Expediente
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Anexo Il — Tabelas de Apoio

ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
Corregedoria-Geral da Justica

Nucleo IV - Extrajudicial

Subsidio”® | RS 28.059,29 Tabela Fiscal de Apoio

Isento | R$ -
Limitacdo do Teto (CF. art. 37, XI) I RS 25.323,51 7.5%| R$ 63,98
( - )Deducdes 15,0%| R$ 128,20
INSS*™* RS 457,49 22,5%| R$ 191,92
IRRF*** RS 7.222,26 27,5%| RS 6.838,16
Total de Deducbes -7.679,75 Valores Meramente Ilustrativos
Remuneracao Liquida RS 17.643,76

Tabela Progressiva para o calculo mensal do Imposto sobre a Renda da
Pessoa Fisica para o exercicio de 2014, ano-calendario de 2013,

Base de calculo mensal em R$ | Aliquota % Pal_'cela A dediziido
imposto em RS
Até 1.710,78 . L
— SESEER T

De 1.710,79 até 2.563 91 75 128.31
De 2.563,92 até 3.418,59 15 320.6

> 341 2 4. 5¢
De 3.418,60 até 4.271,59 225 577

i [
Acima de 4.271,59 075 790.58

Aliquota e valores para fins de

Salario-de-contribuicdo (R$) recolhimento ao INSS
% =R$
até 1.247,70 8 R$ 99,82
de 1.247,71 até 2.079,50 9 De R$ 112,29 a R$ 187,16
de 2.079,51 até 4.159,00 11 De R$ 228,75 a R$ 457,49
Fonte:

*Subsidio dos Ministros do STF, Lei 12.771 de 28/12/2012.
** Portaria Interministerial MPS/MF n°® 11 de 08/01/2013
*** Tabela Fiscal: Secretaria da Receita Federal, IN RFB N° 896 de 29/12/2008

Manual de Prestacao de Contas Dire¢dao do Foro —Versao 1.1



Pagina |38

Anexo Il — Livro Caixa
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Anexo IV — Fluxograma

FLUXOGRAMA - INTERINO
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