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PRESTACAO DE CONTAS - INTERINOS

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 auséncia de um modelo, ou

forma, de prestar tais informacoes.

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 conceituacao 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 vacancia.”

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.

Manual de Prestacdo de Contas Interino — Versdo 1.1
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2.3 DESPESA

As despesas séo definidas como sendo gastos que ndo se identificam
com o processo de transformacdo ou producdo dos bens e produtos. As
despesas estdo relacionadas aos valores gastos com a estrutura administrativa
e comercial da entidade. A exemplo disso tem-se: aluguel, salarios e encargos,

telefone, energia elétrica, selos, entre outros.

7

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

gastos com a manutencao das atividades da entidade.

2.4 REGIME DE CAIXA

Na apuracao do resultado do exercicio, 0 qual coincide com o ano civil
(Lei n°. 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 somente € admissivel em entidades sem fins
lucrativos, em que os conceitos de receita de despesa se identificam, algumas

vezes, com os 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

7

Plano de Contas € uma peca na técnica contabil que estabelece

previamente a conduta a ser adotada na escrituragdo, por meio da exposicao
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das contas em seus titulos, func¢des, funcionamento, grupamentos, analises,
derivacdes, dilatacdes e reducdes. E um conjunto de normas e intitulacdo de
contas previamente estabelecido, destinado a orientar os trabalhos da

escrituracdo contébil.

Se nos reportarmos ao conceito de Conta, veremos que ela abrange o
objeto ou fendbmeno tipicamente identificado, a relagdo dos fatos, e serve-se do

titulo apenas como fator de identificacao.

2.6 PRESTACAO DE CONTAS

Prestacdo de contas € tecnicamente conceituada como o0 conjunto de
documentos e informagdes disponibilizados pelos gestores das entidades aos
orgaos interessados e autoridades, de forma a possibilitar a apreciacéo,
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 do més

subsequente ao vencido.

3 FORMA DE PRESTAR CONTAS

No momento, as prestacfes de contas sdo norteadas, principalmente,
pelo Provimento 19, de 5/8/2010, em especial nos artigos 6 a 10, atinentes aos
Interinos. Ha 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; Orientagao n.° 1, de 8/9/2010.

Contudo, os normativos existentes ndo estabeleceram um modelo ou
forma padrdo de apresentacdo dos demonstrativos contabeis, financeiros e

patrimoniais, bem como dos documentos que devem instruir as referidas
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prestacfes de contas, auséncia essa que objetiva-se suprir com 0 presente

manual.

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 disposicdes deste manual, bem como as

peculiaridades locais.

Pelo meio eletrbnico, até o0 momento, ndo ha limitacdo de regras de
recepcao (e-mail, malote digital, pen-drive, disco virtual, dentre outros), pede-se
apenas observacao 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 eletrdnica, 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 APRESENTACAO

A apresentac¢do dos documentos é o principal ponto a ser normatizado.
E de grande importancia a organizacdo documental de forma ordenada e
zelosa e com este proposito, a sequéncia documental sera disposta na ordem

cronoldgica, abaixo descrita.

Os documentos apresentados por meio eletrbnico deverdo aportar no
prazo estabelecido no Provimento n° 19, de 5/8/2010, em formato “PDF”,

atendidas as especificagdes abaixo.

Inicialmente, deve-se apresentar o formulario padréo, disponibilizado no
Portal do Extrajudicial, seguido dos extratos bancarios do més, do livro caixa
(referente ao respectivo dia, exemplo: dia x1/x1/20xx) e dos documentos que

comprovam as receitas e despesas.
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| Documentacdo Comprobatdria - Dia x2/x1/20xx

Livro Caixa - Dia x2/x1/20xx
[ Documentagdo Comprobatdria - Dia x1/x1/20xx

| Livro Caixa - Dia x1/x1/20xx

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

Formulario Padrdo de Prestacdo de Contas

B

\a//

Figura 1 — Ordem de apresentagao dos documentos

Nos dias seguintes, deve-se juntar o livro caixa (referente ao respectivo
dia, imediato ao anterior, exemplo: dia x2/x1/20xx), bem como os documentos

comprobatérios das receitas e despesas.

Documentagio Comprobatdria - Dia x2/x1/20xx

Livro Caixa - Dia x2/x1/20xx

Figura 2 — Documentos sequenciais

3.2 PREENCHIMENTO

Com o objetivo de padronizar as prestacbes de contas, o CNJ —
Conselho Nacional de Justica editou um formulario padrdo. Tal formulério foi
adotado por esta Corregedoria para ser preenchido e enviado eletronicamente,
contudo, em virtude da necessidade de adequacdes, criou-se novo formulario,

baseado no modelo do CNJ, mas com avangos analiticos.
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Tal qual ocorria no formulario inicial, elaborado pelo CNJ, o modelo
proposto possui a mesma facilidade de insercdo de dados e de compreensao

da forma de preenchimento dos campos.

Inicia-se 0 preenchimento com a primeira exigéncia: a identificacdo da
Serventia, regrada na forma do CDOJSC — Caodigo de Divisdo e Organizacdo
Judiciaria de Santa Catarina (LC 339/2006), art. 3°, §1°.

Muito embora o modelo seja autoexplicativo, serdo feitos comentarios

em cada quadro apresentado neste manual.

E importante salientar que o formulario € eletrénico, facilitando o
preenchimento de dados por parte do usuario. Assim, 0 usuario pode inserir as
informacBes mais especificas, fazendo o sistema preencher as informacdes

l6gicas, imediatamente ligadas a estrutura judiciaria.

[SUBSEGAO:

REGIAO:

CIRCUNSCRICAO:

[COMARCA:

|MUNICIPIO:

DISTRITO JUDICIARIO:

SERVENTIA:

ENDERECO:

[MESTANC:

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

meg. Civ. Pess. Naturais [ ] Reg.T.Documentos [ ]Notas

Il ]Reg. Civ. Pess. Juridicas [ ]Reg.Imoveis [ ]Protestos

Figura 3 — Identificagao da serventia

3.2.1 Disponibilidades do Més Anterior

Segue-se 0 preenchimento inserindo as informacdes das
disponibilidades, nestas incluidas o saldo de caixa, saldo dos depdsitos

bancarios e aplicacdes financeiras.

Manual de Prestacdao de Contas Interino — Versdo 1.1
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a) Saldo de caixa (remanescente do més anterior):

Informar o saldo de caixa final do periodo imediatamente anterior ao

prestado;
b) Depésitos Bancarios e Aplicacdes Financeiras:

Informar o saldo final, do periodo imediatamente anterior ao prestado, das
instituicbes  bancarias/financeiras que possuam depositos financeiros,
identificando-as com nome da instituicdo, agéncia, conta (poupanca/corrente),
bem como as aplicagbes, identificando, como citado acima, acrescentando o
tipo de aplicacao (Ex. Banco do Brasil — Ag. 123-4, c/c 45678-9 - CDB-Pré/Pds-
Fix).

DISPONIBILIDADES DO MES ANTERIOR Saldos Iniciais

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

Figura 4 — Exemplo de disponibilidade do més anterior

3.2.2 Receitas
a) Emolumentos:

Anteriormente foram apresentados breves conceitos de receitas. Deste
ponto em diante, sera orientada a forma de insercdo dessas informacdes,
dispondo-se comentarios no decorrer do manual, em razado da separacdo das

receitas em fontes para analises:
a.l) Arrecadados/Percebidos:

Informar 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 na Lei n°. 8.935/1994, art. 30, IX e no CNCGJ —
Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica, art. 540, assim como

seus incisos e paragrafos;

Manual de Prestacdao de Contas Interino — Versdo 1.1
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a.2) Ressarcimento:

Informar 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 — Cdadigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica, art. 546-A, |, “I".

a.3) Ajuda de Custo:

Informar o total da receita da ajuda de custo da respectiva serventia,
referente ao periodo pertinente, devendo ser registrada, conforme regrado no
CNCGJ - Cadigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica, art. 546-A, |,
‘m“ e na LC 365/2006.

b) Aplicacdes Financeiras:

Assim como as rendas de emolumentos, as receitas de aplicacdes
financeiras também se incorporam aos ganhos econémicos e financeiros. Tais
aplicacoes devem ser apresentadas individualmente, discriminando o valor
auferido dos rendimentos de cada aplicacdo, devendo instruir a prestacao de

contas com extratos.

RECEITAS DO MES

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

ROCOIA: BIUIA wvisviitocssisisonsssvesssnsvnsnsonsssssosisinsrvsss RS 102.500,00

Figura 5 — Exemplo de receitas do més

Manual de Prestacdao de Contas Interino — Versdo 1.1
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3.2.3 Despesas

A partir deste ponto, trataremos da forma de inser¢do das informagoes
relativas as despesas, com breves comentarios no decorrer do manual, em

razdo da separacao das despesas em grupos para analises.
a) Despesas de Pessoal:

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

serventia.

Deverdo ser inseridos os pagamentos efetuados aos funcionarios e seus
encargos, tais como os salarios, férias e rescisoes (valores liquidos - pagos);
encargos previdenciarios INSS (dos funcionarios); encargos fiscais IRRF (retido
dos funcionérios); FGTS (acompanhado por relatério GFIP); Contribuicdo
Sindical (ex. art. 580, I, CLT), assim como os beneficios: Vale Transporte,
Alimentacéao e Assisténcia Médica/Odontoldgica, se houver.

DESPESAS DE PESSOAL RS 7.651,00
Encargos R$ 7.201,00
Contr. Sindical RS -
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/Odontologica - dos Funcionarios

Vale Alimentacédo - dos Funcionarios R$ 300,00
Vale Transporte - dos Funcionarios R$ 150,00
X Qutras (Especificar) R$ -

Figura 6 — Exemplo de despesas de pessoal

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

Neste campo devem ser inseridos os valores pagos para mantenca da
serventia. Na hipétese da sede da serventia também ser a residéncia do

interino, adotar-se-a& 0 mesmo tratamento da legislacéo fiscal (imovel utilizado
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para profissdo e residéncia: “admite-se como deducdo a guinta parte destas

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

dos dados relativos as despesas gerais/administrativas.

As informacdes relativas as despesas, como por exemplo: copa/cozinha,
higiene/limpeza, manutengdes/reparos, material de escritério/expediente,
publicacdes, sistemas de informética e servico de terceiros, deverdo ser

instruidas por Nota ou Cupom Fiscal.

As demais despesas como Abastecimento de Agua (Esgoto), Energia
Elétrica, servicos de Telefonia e Internet, devem ser instruidas com NFF (Nota

Fiscal Fatura) da respectiva empresa concessionaria.

As despesas com Servicos de Terceiros, foram destacadas para trazer
maior transparéncia a prestacdo de contas. Na ocorréncia de tais despesas,
estas devem ser instruidas com NF-Notas Fiscais.

Outras despesas, nao discriminadas no formulério, poderéao ser informadas
no campo “Outras (Especificar)’. Todas as despesas informadas deverdo ser

comprovadas e instruidas com documentos fiscais (Notas ou Cupons Fiscais).

Manual de Prestacdao de Contas Interino — Versdo 1.1
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DESPESAS GERAIS/ADMINISTRATIVAS RS 15.816,00
Abastecimento de Agua R$ 100,00
Aluguel RS 5.000,00
Condominio RS 500,00
Copal/Cozinha R$ 800,00
Correios/Correspondéncia R$ 600,00
Diligéncias

Energia Elétrica RS 800,00
Entidades de Classe - ANOREG RS 100,00
Higiene/ Limpeza R% -
Manutencdes/Reparos R$ 150,00
Mat. Escritono/Expediente R$ 100,00
Publicacdes RS 300,00
Seguro (Incéndio / Roubo / Danos/Resp. Civil) R% -
Selos - Poder Judicianio/SC R$ 150,00
Servico de Telefonia/lnternet RS 7.000,00
Sistemas de Informatica (Sistema de Automacao Cartorana) R$ 16,00
Tributos RS 200,00
X Outras (Especificar) R% -
Serv. de Terceiros R$ -
Contador R% -
Entregas/Logistica RS -
Fotocapia R$ -
Vigilancia

X Outras (Especificar) R$ -

Figura 7 — Exemplo de despesas gerais/administrativas

3.2.4 Investimentos

Apenas poderao ser lancados valores de investimentos se estes tiverem

sido previamente autorizados, pela autoridade competente, conforme

normatizado no art. 9, do Provimento 19, de 5/8/2010.

As informacdes devem vir instruidas de Notas Fiscais e na hipotese da

despesa com investimento ter sido parcelada, deverd ser comprovada a

compra/servico com a devida Nota Fiscal, informando-se

respectivos meses que ocorrerem.

0S pagamentos nos

INVESTIMENTOS R$ 11.003,00
Locacdo Bens R$ 1,00
Imoveis R$ 2,00
Informatica R$ 3.000,00
Maguinas/Equipamentos RS$ 5.000,00
Maoveis R$ 3.000,00

Figura 8 - Exemplo de investimentos
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3.2.5 Remuneracéao do Interino

Até o0 momento, o entendimento sobre a remuneracdo do Interino ndo
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 que se deve obedecer ao teto
constitucional, a remunerag¢do 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;

b) Havendo o entendimento de nao aplicar a limitacdo remuneratéria do
teto constitucional, o Interino tera como remuneracdo a Receita Liquida da

Serventia;

c) As informacdes deverao ser preenchidas na ordem, inicialmente com
a remuneracao bruta, devendo-se assinalar a chave correspondente (Com ou
Sem Teto Constitucional), seguida das obrigacdes previdenciarias e fiscais,
como INSS ou IPREV e IRRF.

Os valores (INSS/IPREV e IRRF) dispostos abaixo sao ilustrativos.
Apenas o valor da remuneracdo do Interino estda com a limitacdo do teto
constitucional, para o exercicio de 2013, conforme a Lei n°. 12.771/2012.

Orientacbes sobre a remuneracdo do interino, sujeita ao teto

constitucional, estdo dispostas no item 3.6 deste manual.

REMUNERAGAO DO INTERINO

Remuneragao: Com Teto Const. [ ] Sem Teto Const. [ ] R$ 2532351
INSS*[ ] IPREV*[ 1] *| R$ 457,49
IRRF * *| R$ 7.222 26

* Yalores Nio Dedutivais *"Valores llustratives

Figura 9 — Exemplo de langamento da remuneragao e encargos do interino
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3.2.6 Disponibilidades no Final do Més

De modo semelhante ao item 3.2.1 (Disponibilidades do Més Anterior), 0
saldo final das disponibilidades, do més prestado, contribui para

complementacao das informacdes prestadas.

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

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

DISPONIBILIDADES DO FINAL DO MES Saldos Finals

Caixa R$ 42.356,49
Banco: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n° 45678-9 RS$ 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 10 — Exemplo de disponibilidades do final do més

b) Na aplicacédo do Teto Constitucional e havendo diferenca positiva,
apos a apuracao da receita liqguida e do desconto da remuneracéo do interino
(limitada a 90,25%, conforme art. 37, XI da CRFB), esta diferenca (saldo
remanescente) devera ser recolhida ao Poder Judiciario, conforme determina o
art. 8° do Provimento 19, de 5/8/2010. Havendo recolhimento, devera ser
informado no campo especifico, destacando o valor, a data de recolhimento e o

namero da guia.

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

. Data ce
Guia Recolhimento jro8

Saldo Transferido para o Poder Judiciario | | RS -

Figura 11 — Exemplo de apuragao de valor a recolher ao Poder Judiciario

3.2.7 Observacoes

O espaco tem por objetivo oportunizar a inclusdo de ponderagdes

pertinentes, que o usuario entender necessarias.

Manual de Prestacdao de Contas Interino — Versdo 1.1



Pagina |18

3.3 RELATORIOS/DEMONSTRATIVOS

As PrestacOes de Contas deverdo ser compostas pelos documentos

listados a segquir:

a) Demonstracdes financeiras exigidas em norma, constantes no livro
caixa, contendo o saldo remanescente do més anterior, o rol das receitas
(emolumentos arrecadados, ressarcimentos e ajudas de custo), discriminados
individualmente e informados de forma diaria, assim como 0s eventuais
adiantamentos, cancelamentos e/ou devolucbes ocorridas, bem como as
despesas pagas e o saldo final. O relatério do livro caixa sera apresentado com

0S movimentos de cada dia.

Para padronizacdo, sugere-se 0 modelo demonstrado resumidamente

abaixo, o qual consta de forma completa no anexo Il.

Livro N° Liwe Caixa Folma N*
| T
Pruaroec ndeo pe povaRaTACLD De LA | R |
[ FRECTELAD TE CONPRS - TR VRE |
VDY BENTD Deadn0 06 CanA DO S 1S 0A SALO ANTONCR " 2 8 20
=
i 20 o2} DESSAGAD DO oerio DETALINDA
me| o worn | pocf= AOB0 Y s e e oo wevenp | worome foam umasooysioe] = eorocoo g S . ) AT
- A A D
[V 2 1 1'0 Tnomnnde e eI L WL T - L - - L N3
. 3 | — o e % zomm | e
Nt pagss e ' )
- 3 |{ :
it 2 e teTv e —— L pre—— L33
Complamarte - Les o4 3
Radte Doved o ST —— orrvim i " v | 05 " 10000
oo
s Pt 5 PR o ey o s " "
e
] L W e AL T g = .
" ¥ e el . ® @0
Pacio ~ i - e e o . 2% | =
] D WK —— o e e 3 1A% |85
40 25 0 i st 0
1 Y > l'—‘n- =t N L} Wi W
1 Facho ] Iw(uuui— - - LM piY R
i ———
12 | Sectw e e I o t'en T L L 1506 00
u Sue 1GTS ot adozan .5 5 e
“ Facto ’ e N L L H B
13 Pactr » v = on Ve "5 nw s
|
g | Decrnc- e ot ihiee J._.......,.;.. erscmia |85 asmem | e
e 23 2 = v
TOTan| l:]Sm[ s 290800
sakte o Da = T
Seide s Temupocter purnoprémmoda €6 tTAm )

Mrve m rrere

Figura 12 — Exemplo movimento didrio de caixa

b) Demonstrativos bancéarios e de aplicacdes financeiras, instruidos
pelos extratos das respectivas instituicdes financeiras, contendo o saldo inicial,

movimentacOes de eventuais resgates e aplicacdes, o rendimento auferido,
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independente de ter resultado ou ndo de ganho financeiro e, por fim, o saldo

final.

c) Relatorio mensal da prestacdo de contas devidamente preenchido,

conforme preceituado no art. 10 do Provimento 19 de 5/8/2010 e neste manual.

3.4 ROL DE DOCUMENTOS

Os relatérios deveréo ser instruidos de documentos habeis, legalmente
definidos e aceitos, cuja apresentacdo deve seguir os moldes estabelecidos.
N&o serdo aceitos documentos diversos dos estipulados, danificados,

rasurados ou que apresentem indicios de violacdo e os glosados.

3.4.1 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, atendendo as disposicées do CNCGJ,
art. 546-A.

Devendo-se ainda observar as competéncias de cada Serventia quanto

ao Regimento de Custas.

As ajudas de custo séo regradas pela Lei Complementar Estadual n.°
365, de 7 de dezembro de 2006. Na hipétese da serventia ser beneficiaria da
ajuda de custo, esta deverd constar no movimento de caixa, conforme o
CNCGJ, art. 546-A, I, “m”. O pagamento dar-se-a na forma do art. 9°, 82° (no
dia 20 (vinte) de cada més) devendo tal informacéo ser incluida no movimento

de caixa como receita, pois se refere a ajuda de custo da serventia.

O Ressarcimento é regrado pela Lei Estadual n.° 13.671, de 28/12/2005,
e pela Resolugéo 12/2006 — CM de 13/12/2006 e devera constar no movimento

de caixa da Serventia, conforme o CNCGJ art. 546-A, |, “I". O pagamento dar-
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se-a no dia 20 (vinte) de cada més, assim como na receita de ajuda de custo, 0
ressarcimento, devera ser informado no movimento de caixa como receita,
instruido com o extrato da conta depositada, acompanhada com o rol dos selos

(pagos), refere-se a ressarcimento.

Outras receitas surgem de eventuais aplicagdes financeiras, devendo
estar apresentadas no formulario proposto, acompanhadas por extratos
individualizados por instituicdo financeira, discriminando cada aplicacdo, bem
como o saldo inicial, eventuais movimentacdes, resgates e aplicacdes, saldo

final e o rendimento do periodo.

3.4.2 Despesas

As despesas deverdo ser comprovadas por documentos fiscais (Cupons
e/ou Notas Fiscais - produtos/servicos), e estas devem ser preenchidas
conforme descrito na identificagcdo da serventia, observando-se a data, para

gue seja relativa ao periodo pertinente a prestacdo de contas. Os produtos,

mercadorias e servicos deverao ser discriminados.

Assim como nos Cupons e/ou Notas Fiscais com preenchimento
mecanico e/ou eletrénico, as Notas Fiscais manuscritas deverdo estar legiveis

e nao conter emendas, rasuras ou qualquer indicio de violagao.

Para as compras parceladas, deverdo ser apresentadas Notas Fiscais
identificando o tipo de despesa, lancando-se as respectivas parcelas pagas nos
meses que em forem quitadas. Desta forma, a despesa se dara 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. O pagamento
sera em 1 + 4 parcelas iguais. A despesa sera 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.
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3.4.3 Despesas de Pessoal:

As despesas com pessoal foram subdivididas em 2 (dois) médulos,
limitando-se seu lancamento apenas as despesas ocorridas, exclusivamente,

com os funcionarios legalmente vinculados a serventia.

Os encargos, decorrentes das obrigacdes basicas diretas dos
empregadores, estdo exemplificados no primeiro bloco do modelo, conforme

disposto a segquir:

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

Delegacia Regional do Trabalho.

Os Interinos devem apresentar as guias previdenciarias e fiscais

relativas exclusivamente aos encargos dos funcionarios, assim compreendidas:

- Contribuicao Sindical, com a apresentacédo da guia do respectivo

sindicato, quitada;

- IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte, com a devida apresentacéo

do DARF — Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais, quitado;

- Guia de Previdéncia Social do INSS - Instituto Nacional de Seguridade

Social, quitada;

- Guia de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢co, quitada e
acompanhada do Relatorio Geral da GFIP, que contém as informacdes de
vinculos empregaticios e remuneracdes, assim como seus relatérios anexos

gerados pelo aplicativo SEFIP.

No segundo bloco sdo dispostos os beneficios aos funcionarios da
serventia. Na ocorréncia destes deverdo ser comprovadas as despesas da

seguinte forma:
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- Assisténcia Médica e/ou Odontologica - dos Funcionarios, com o
respectivo contrato, acompanhado do rol dos empregados aderentes e o

comprovante de pagamento, quitado;

- Vale Transporte (art. 458, 82° |Ill, da CLT), com o respectivo
comprovante de compra das passagens da empresa concessionaria do servico;

- Vale Alimentagéo (art. 458, 83°, da CLT), a Nota Fiscal da empresa
fornecedora dos bilhetes/vales.

No campo Outras (Especificar), serdo informadas e comprovadas,
despesas nao classificadas acima. Devendo tais, serem devidamente
acompanhadas de documentos comprobatorios, assim como guardar profunda

relacdo com beneficios a todos os funcionarios da Serventia.

As prestacdes de contas devem ser também instruidas com a RAIS —
Relacdo Anual de Informacgdes Sociais, impressa e com 0 recibo de entrega
(mesmo que seja o recibo provisério). No caso da entidade nao ter empregado,

deve ser entregue a RAIS negativa.

3.4.4 Despesas Gerais/Administrativas

Devem ser informadas e lancadas as despesas e encargos préprios da
serventia para prestacdo de seus servicos, ou seja, as despesas relacionadas

aos valores gastos com a estrutura administrativa e comercial da entidade:

- Aluguel, com o respectivo recibo pago, discriminando o valor da

locacédo e eventuais encargos locaticios;

- Energia Elétrica, com a NF-Fatura da concessionaria, assim como 0s

servicos de Telefonia e Abastecimento de Agua;
- Condominio, boleto referente aos rateios do més;
- Entidades de Classe — ANOREG, anuidade;

- Selos, Guias do Poder Judiciario;
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- Seguros, apdlice e boletos;

- Material de Copa e Cozinha, Material de Escritério e Expediente;
Manutencdes e Reparos, Higiene e Limpeza, Servicos de Terceiros, instruidos

com as Notas Fiscais.

A despesa com Servicos de Terceiros foi subdividida, a fim de propiciar

a discriminacao de cada uma das despesas.

No campo Outras (Especificar), serdo informadas e comprovadas,
despesas nao classificadas acima. Devendo tais, serem devidamente
acompanhadas de documentos comprobatorios, assim como guardar profunda

relacdo com a atividade da Serventia.

3.4.5 - Investimentos

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

concedendo ao Interino a autorizacéo para a despesa.

l Doc. Fiscal - Nota/Cupom Fiscal

Autorizacao Concedida - Juiz Diretor do Foro

Documentos Comprovando Necessidade e Viabiliadade

Solicitacéo de Autorizacao de Investimentos

Figura 13 — Autoriza¢ao de investimento
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3.5 DESPESAS NAO DEDUTIVEIS

Havendo o entendimento de aplicar a limitagdo remuneratdria do teto
constitucional, atender-se-a a Circular n.° 18, de 8/8/2012, determinando que o
valor da remuneracdo do interino ndo sera lancada como despesa ordinaria,
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 remuneragao do interino, ndo superior ao teto constitucional
(90,25%), sera apurada apos o conhecimento da Receita Liquida e podera ser

descontada do caixa.

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

glosadas.

Reiterando, havendo o entendimento de aplicar a limitacao
remuneratéria do teto constitucional o saldo das despesas nao dedutiveis
reverter-se-a ao Poder Judiciario, devendo ser recolhido em guia
complementar, no prazo de 15 (quinze) dias, apos decisdo do Juiz — Diretor do
Foro. A referida Guia, podera ser obtida conforme disposto no item 3.7, deste

manual.

3.6 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
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limite de R$ 25.323,51 (vinte e cinco mil e trezentos e vinte trés reais e

cinquenta e um centavos).

Reiterando, conforme a Circular n.° 18 de 8/8/2012, a remuneracéo do

Interino ndo podera ser lancada como despesa ordinaria da Serventia.

Além disso, a remuneracdo do interino sera apurada apos o
conhecimento da Receita Liquida. Alcangado o limite do teto constitucional, o
valor excedente serd depositado em favor do Poder Judiciario de Santa

Catarina.

3.7 SALDOS A RECOLHER

Ap6s o preenchimento do formulario, a diferengca positiva entre as

receitas e despesas resultara na Receita Liquida.

Desta sera deduzida a remuneracdo do Interino, limitada a 90,25% do

subsidio mensal em espécie dos Ministros do STF.

O saldo remanescente devera ser recolhido ao Poder Judiciario,
conforme o art. 8° do Provimento 19, de 5/8/2010.

Paragrafo revogado pela Circular n. 79/2016.

Deverad se proceder ao preenchimento do formulario, impresséo,
pagamento e comprovacao do recolhimento no corpo da respectiva prestacao

de contas.
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3.7.1 Instrucado 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 é 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 preencher o formulario da
prestacdo de contas referente a respectiva Guia, e esta deverd ser

apresentada na prestacao de contas pertinente ao més de referéncia.
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FRJ - Extrajudicial

Guia de Recolhimento

Dados da Origem

* Comarca:

* Wara/Cartério:
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- Seleciones & comarca - lzl

- Primeiro selecicne & comarca - EI

Dados do Contribuinte ou Recorrente

* Nome:

CPF: @ / CNPI:

Preencher

* Reais (R$):

Discriminagdo:

Codigo do
recolhimento:

Nome do
recolhimento:

Vencimento da guia

Data de wenciments

Codigo de werificacao

150588

FR] - Extrajudicial

300§ 3 2000 E Alterar data

Gh Utilize 3 =eta ao lado
para gerar umnowo codigo
caso a identificagdo dos
caracteres =eja dificil.

Digite o= 5 caracteres do
codigo acima:

Imprimir Limpar

Figura 14 — Pagina de geragao de guia
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO

Corregedoria-Geral da Justica

Nucleo IV - Extrajudicial
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ISUBSECAO:

[REGIRO:

CIRCUNSCRICAOQ:

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

ESPECIALIDADES;

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

[ 1Regq. Civ. Pess. Juridicas Reg. Imoveis Protestos

| PRESTA(;KO DE CONTAS - INTERINOS |

DISPONIBILIDADES DO MES ANTERIOR Saldos Iniciais

Caixa R$ 50,00

Banco: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n° 45678-9 RS 50,00

Aplicagbes: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n” 45678-8 - CDB Pre-Fix RS 50,00

AplicagGes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanga n® 9652-5 RS 50,00

| RECEITAS |

RECEITAS DO MES

|Emolumentos | RS 100.000,00 |

Ajuda de Custo RS 1.500,00

Arrecadados/Percebidos RS 80.000,00

Ressarcimento RS 18.500,00

Aplicacdes Financeiras RS 2.500,00

Aplicacdes: Bradesco - Ag: 123-4, Cta Corrente n® 45678-9 - CDB Pré-Fix RS 1.500,00

Aplicagdes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanga n® 9652-5 R$ 1.000,00
BecaltaRrata ..... o0 ce.cccreghrageogineemommnye: e e s R$ 102.500,00
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| DESPESAS

DESPESAS DE PESSOAL R$ 7.651,00
Encargos RS 7.201,00
Contr. Sindical RS -
Férias R$ 1,00
FGTS RS -
INSS - dos Funcionarios RS 500,00
IRRF - dos Funcionarios R$ 800,00
Rescisbes R$ 5.500,00
Salarios - dos Funcionarios RS 400,00
Beneficios R$ 450,00
Assist. Médica/Odontologica - dos Funcionarios

Vale Alimentacdo - dos Funcionarios R$ 300,00
\ale Transporte - dos Funcionarios R$ 150,00
X Outras (Especificar) RS -
DESPESAS GERAIS/ADMINISTRATIVAS R$ 15.816,00
Abastecimento de Agua R$ 100,00
Aluguel R$ 5.000,00
Condominio RS 500,00
Copa/Cozinha R3 800,00
Correios/Correspondéncia R$ 600,00
Diligéncias

Energia Elétrica RS 800,00
Entidades de Classe - ANOREG RS 100,00
Higiene/ Limpeza RS -
Manutencdes/Reparos R$ 150,00
Mat. Escritério/Expediente RS 100,00
Publicacdes RS 300,00
Seguro (Incéndio / Roubo / Danos/Resp. Civil) RS -
Selos - Poder Judicidrio/SC R$ 150,00
Servigo de Telefonia/lnternet RS 7.000,00
Sistemas de Informatica (Sistema de Automacao Cartoraria) RS 16,00
Tributos R3S 200,00
X Cutras {Especificar) RS -
Serv. de Terceiros R$ -
Contador RS -
Entregas/Logistica RS -
Fotocopia RS -
Vigilancia

x Outros (Especificar) RS -
INVESTIMENTOS R$ 11.003,00
Locagdo Bens R$ 1,00
Imoveis R$ 2,00
Informatica RS 3.000,00
Maquinas/Equipamentos R$ 5.000,00
Méveis R$ 3.000,00

Total das Despesas......c..in RS 34.470,00
Receita Liquida  ....ccvvccniiininne R$ 68.030,00
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Remuneragao: Com Teto Const. [ ] Sem Teto Const. [ ] R$ 2532351
INSS* [ ] IPREV*[ ] *| R$ 457 49
IRRF = | R$ 722226
* Valores Nao Dedutiveis *"alores 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
Aplicacdes: Brasil - Ag: 222-2, Cta Poupanca n® 9652-5 R% 1.050,00
“Saldo 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:

Mome do Responsavel

Responsavel pelo Expediente
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ANEXO Il — Livro Caixa
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Manual de Prestacdao de Contas Interino — Versdo 1.1



ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO fls. 304
Corregedoria-Geral da Justica

CIRCULAR CGJ N.79, DE 5 DE JULHO DE 2016.

Interinos. Recolhimentos dos valores que excedem o
teto remuneratério de 90,25% dos subsidios dos Senhores
Ministros do STF. Guia em favor do FRJ. Codigo de
recolhimento 227-67 — Receitas dos servigos extrajudiciais
vagos. Artigo 109 do Coédigo de Normas. Autos n.
0000732-25.2016.8.24.0600.

Encaminho aos Senhores Notarios e Registradores do
Estado de Santa Catarina, bem como aos magistrados Diretores de Foros,
cépia do despacho (fl. 303) exarado nos autos n. 0000732-25.2016.8.24.0600

para conhecimento e devidas providéncias.

Luiz Henrique Bonatelli
Juiz Corregedor

Endereco: Tribunal de Justica de Santa Catarina. Rua Alvaro Millen da Silveira, n. 208, Torre |, 11° Andar, Centro - CEP 88020-901, Fone: (48) 3287-2762,
Florianépolis-SC - E-mail: cgj@tjsc.jus.br

Este documento é cépia do original assinado digitalmente por LUIZ HENRIQUE BONATELLI. Para conferir o original, acesse o site http://www.tjsc.jus.br/portal, informe o processo 0000732-25.2016.8.24.0600 e o cddigo 91D46.



ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO fls. 303
Corregedoria-Geral da Justica

Autos n° 0000732-25.2016.8.24.0600
Pedido de Providéncias
Requerente: Cartorio de Registro de Iméveis da comarca de Chapeco e outro

DESPACHO
Antes de apreciar o mérito do feito, & necessario, diante da informacéo prestada

pelo auditor interno José Luciano Terhorst, orientar os senhores INTERINOS responsaveis

pelos servicos de notas e registros a proceder o recolhimento dos valores que excedem o

teto remuneratorio no codigo 227-67 — Receitas dos servicos extrajudiciais vagos.

Para tanto, a Divisdo Administrativa devera de forma URGENTE, expedir circular
para divulgar o presente despacho aos senhores notarios e registradores, bem como aos
magistrados Diretores de Foros, com a seguinte ementa: "Interinos. Recolhimentos dos
valores que excedem o teto remuneratério de 90,25% dos subsidios dos Senhores Ministros
do STF. Guia em favor do FRJ. Cddigo de recolhimento 227-67 — Receitas dos servicos
extrajudiciais vagos. Artigo 109 do Cddigo de Normas."

Outrossim, oriento os senhores INTERINOS que a guia de recolhimento devera
ser gerada mediante acesso ao site do Tribunal de Justica de Santa Catarina
(www.tjsc.jus.br), com a selegdo da aba cidaddo >> custas >> guias de atos comuns e
isolados >> selecdo da aba todos >> coédigo 227-67 — FRJ - Receitas dos Servigos
Extrajudiciais Vagos.

Revogo com isso a orientagcdo contida a fl. 25 do Manual de Prestacdo de
Contas dos Interinos.

Cumpra-se com urgéncia e apds retornem conclusos.

Deixo de remeter o presente processo ao crivo do Vice-Corregedor-Geral da
Justica por forca da Portaria n. 03/2016.

Floriandpolis (SC), 05 de julho de 2016.

Luiz Henrique Bonatelli

Juiz-Corregedor
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Enderego: Tribunal de Justiga de Santa Catarina. Rua Alvaro Millen da Silveira, n. 208, Torre |, 11° Andar, Centro - CEP 88020-
901, Fone: (48) 3287-2762, Florianépolis-SC - E-mail: cgj@tjsc.jus.br

Este documento é cépia do original assinado digitalmente por LUIZ HENRIQUE BONATELLI. Para conferir o original, acesse o site http://www.tjsc.jus.br/portal, informe o processo 0000732-25.2016.8.24.0600 e o cédigo 91D37.





