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Manual de Prestacao de Contas Interinos?

Prestacdo de contas € tecnicamente conceituada como o
conjunto de documentos e informacfes disponibilizados pelos gestores das
entidades aos orgdos interessados e autoridades, de forma a possibilitar a
apreciagdo, conhecimento e julgamento das contas e da gestdao dos
administradores das entidades, segundo as competéncias de cada 6rgao e

autoridade, na periodicidade estabelecida no estatuto social ou na lei.

Nos termos do art. 111 do CNCGJ o interino prestara contas
diretamente a Corregedoria-Geral da Justica até o dia 15 (quinze) do més
subsequente ao vencido, com o preenchimento do formulario eletrdnico
disponivel na aba de prestacdo de contas do Sistema de Cadastro do
Extrajudicial, instruindo as despesas com documentos comprobatorios,
inclusive observando a autorizacdo de que trata o artigo 110 do CNCGJ. O
formulério para prestacdo de contas estard disponivel no acesso restrito do
Portal do Extrajudicial

Os documentos originais comprobatérios dos lancamentos
da prestacdo de contas ficardo em poder da Serventia pelo prazo de cinco (05)
anos. Entendendo necessario, o Juiz Corregedor podera requeré-los para

andalise.

1. Acesso ao formulario (Aba Prestacdo de Contas)

Para acesso ao formulario eletrénico, necessario acessar o seguinte endereco:

http://cqj.tisc.jus.br/extrajudicial

! Versdo atualizada em 20.11.2017



http://cgj.tjsc.jus.br/extrajudicial
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4 N
EXTRAJUDICIAL
* Selo Digital
® S@E - Sistema de Atendimento Extrajudicial
¢ Extrafacil
¢ Certidao online - para fins de licitagdo
* Sistemas Extrajudlcwals
L] Consulta ao banco de Sinais Publicos (restrito)
m Extrato do Ressarcimento de Atos Gratuitos (restrito)
» Prestacdo de contas para interinos (restrito)
= Ressarcimento Eletrénico de Atos Gratuitos (restrito)
m Ressarcimento de Protesto de Titulo - CDA (restrito)
m Solicitacdo de selos digitais do tipo isento (restrito)
© Juiz de Paz (restrito)
o Consulta de distribuicdo de titulos
L o Pesquisa de Serventias Extrajudiciais y

1.1) Orienta-se a utilizacado do navegador web, Mozilla Firefox.

1.2) Localize e cligue sobre o icone "Atualizacdo de dados cadastrais";

1.3) Facga sua identificagdo com a inser¢do de seu usuario e senha;

1.4) Uma vez no sistema, podera acessar o formulario de prestacao de contas.

(Aba Prestacao de Contas)

1.5) Na opcdo “Mostrar Formulario” sera disponibilizado o relatério para

preenchimento, bem como acesso ao manual de prestacdo de contas para

eventual consulta.

4 N
Serventia Responsavel Prepostos Livros Sinal Tecnologia da Informagao Senha
Identificagao Historico Serventia Prestagao de Contas

+ Mostrar Formulario
LISTA DE PRESTAGAO DE CONTA
. Aviso
fechar
Id  Datainicio  Datafim Status HHena
movimentaga:
A @ Exportar Pdgina 1 de1 I Nenhum registro para visualizar
\, 7

2. Preenchimento do Formulario

- Anexos

O formuléario adotado pela Corregedoria se baseia no formulario padréo criado

pelo CNJ com algumas alteracdes analiticas,

conveniéncia local.

criadas em

razdo da
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© Ativo: Modo DELEGATARIO

Serventia Responsavel Prepostos Livros Sinal Tecnologia da Informacgéao Senha
| Prestacao de Contas |

Manuais

[ servigo:
CODIGO NACIONAL DA SERVENTIA (CNSCHNJ):
BANCO:
AGENCIA: CONTA CORRENTE:
ENDEREGO:
RESPONSAVEL:

2.1- O formulario traz os dados de identificacdo: nome completo da serventia e
do responsavel, cédigo nacional da serventia, dados bancarios, bem como o

endereco completo do servico.

4 N
BALANCETE RESUMIDO
1. PERIODO PARA PRESTAQ.&O DE CONTAS
Data de inicio: (011012017 (L] Data de fim: (3111012017 R
LISTA DOS ANEXOS
*Categoria:@' — Selecione uma categoria — E]
) Y — Selecione uma categoria — )
Upload de arquivo: & AUTGRIZAQ.G DIREC.O DO FORD sdlecionadoa.
RESPOSTASIJUSTIFICATIVAS
DESPESAS R
Data de Cadastro GUIA TS o T Categoria
\ Obs: Ao final da andlise (aprovagéo ou autuagdo do processo) os arquivos anexados serdo remavidos. y

2.2 — Delegatario informara o periodo correspondente a prestacdo de contas
com a juntada dos documentos pertinentes, autorizacdo direcdo do foro,
respostas/justificativas, despesas e guia de recolhimento, quando houver.

2.1 — As DESPESAS podem ser reunidas e anexadas em arquivo Unico ou de
forma individual com tamanho de até trés megabytes (3MB), formato “pdf’, a
fim de instruir o balancete de prestagédo de contas, conforme regramento do art.
111 do CNCGJ.

2.2 — A GUIA serd anexada apoOs apurada a diferenca entre as receitas e
despesas da serventia, nos termos do art. 109 do CNCGJ.
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4 N

LISTA DOS ANEXOS

*Categoria; @ GUIA -

Upload de arquivo:: & Selecionar arquivo... | teste - Guia - 31.05.2017.pdf @

Data de Cadastro Nome do arquivo Categoria
31052017 teste - Despesas - 31.05.2017 pdf DESPESAS [+ B

b Obs: Ao final da analise (aprovagéo ou autuagio do processo) 0s arguivos anexados serdo removidos. y

2.3 — O arquivo somente sera carregado ao sistema apoOs clicar no botao

“Salvar”.

2.4 — Em hipétese de equivoco ao carregar o anexo, € possivel a exclusédo dele
por meio do icone (lixeira em vermelho) na linha do documento

correspondente.

3. Formulario de Prestacao de Contas

Disponibilidades do Més Anterior: Campos especificos para o lancamento das
informacdes quanto as disponibilidades, incluidas o saldo de caixa, saldo dos

depdsitos bancarios e aplicacdes financeiras.

4 . . N
2. FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS - INTERINOS

DISPONIBILIDADE § DO MES ANTERIOR Saldos Iniciais
Caixa RY| ]
Banco: | | RS |
Aplicacbes: | | | RSl |
AplicacBes: | | RS |

b v

3.1) Saldo de caixa: saldo de caixa final do periodo imediatamente anterior ao

prestado, ou seja, o valor em espécie disponivel na serventia.

3.2) Banco e Aplicagdes: Informar o saldo final, do periodo imediatamente ao
prestado,das instituicbes bancarias/financeiras que possuam depositos

financeiros, identificado-as com o0 nome da instituicdo, agencia, conta
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(poupancal/corrente), bem como as aplicacbes e seus tipos quando houver.

Exemplo:
DISPONIBILIDADE S DO MES ANTERIOR Saldos Iniciais
Caixa R$|3.000.00
Banco |Banco do Brasil - Ag: 000-0 Cta Corrente n.00000-0 R5|1.{}(}0.{}0
Aplicaches |Banco do Brasil - Ag: 000-0 Cta Poupanga n.00000-0 R5|5.{}(}(],{}(]
Aplicactes |Banc0 Bradesco - Ag: 000-0 Cta Corrente n.00000-0 - CDB Pré Fixado R5|1{1{}[}[]l,(}[]|| X

4. Receitas

Emolumentos: Compreende aos emolumentos relativos aos atos praticados
pelos servicos notariais e de registro, dividos em : Ajuda de -custo;
Arrecadados/Percebidos; Ressarcimento, bem como as aplicacdes financeiras.

4.1 - Ajuda de Custo: lancar o total da receita com ajuda de custo da respectiva

serventia, referente ao periodo pertinente;

4.2 - Arrecadados/Percebidos: lancar o total da receita dos atos percebidos,

referente ao periodo pertinente;

4.3 - Ressarcimento: Informar o total da receita dos atos ressarcidos da

respectiva serventia, referente ao periodo pertinente;

i RECEITAS h
RECEITAS DO MES
Emolumentos: R$000 )
Ajuda de Custo: R$000 |
Arrecadados/Percebidos: R$| )
Ressarcimento: R$000 |
Aplicagdes Financeiras R$IU.007 |
Aplicacao: | | | RS |
Aplicacdo: | | | R$l |
RECEita BIUA ...ocooooeeoeereceeeeeeeecececeeeenaens R$000 |
A, w
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4.4 - Aplicagcdes Financeiras: As aplicacbes devem ser lancadas

individualmente com os valores discriminados dos rendimentos de cada

aplicacéo.

OBSERVACAO: Para o grupo das “Receitas” ndo ha a necessidade de

comprovacdo e/ou carregamento de documentos comprobatérios, apenas o

lancamento dos valores nos campos especificos.

5. Despesas

As despesas estdo relacionadas aos valores gastos com a estrutura

administrativa e comercial da serventia.

As despesas sao divididas em trés grupos, quais sejam: Despesas de pessoal
(encargos e beneficios); Despesas gerais/administrativas (servicos de

terceiros) e investimentos.

5.1) Despesas de pessoal

Grupo de contas onde devera ser informado as despesas com 0s prepostos
contratados que prestam servicos na serventia. Devera ser lancado o0s
pagamentos efetuado aos funcionarios e seus encargos, tais como 0s salarios,
férias e rescisdes (valores liquidos-pagos); encargos providenciarios INSS (dos
funcionarios); encargos fiscais IRRF(retido dos funcionérios); FGTS
(acompanhado por relatério GFIP); Contribuicdo Sindical (ex. art.580, | CLT)
assim como o0s beneficios: Vale transporte, alimentagcdo e Assisténcia

Médica/Odontologica, se houver.
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[ DESPESAS h
DESPESAS COM PESSOAL
Encargos: R$(0,00
Contribuicdo Sindical: RSl
Férias: RS
FGTS: RSl
INSS dos Funcionarios: RSl
IRPF dos Funciendrios: RSl
Rescizbes: RSl
Salarios dos Funcionarios: RSl
Beneficios: R$|0,00
Assist. Médica/Odontoldgica dos Funcionarios: RSl
Vale alimentacio dos Funcionarios: RSl
Vale Transporte dos Funcionarios: R%
Outras (Especificar); | | | | RSl
Total de despesas Com PESS0aL...w e R$IEI.DEI7I
b -

5.2 Despesas Gerais/Administrativas (encargos da propria serventia)
Campo destinado as informacGes de valores pagos para mantenca da

serventia.

— Sede da serventia também residéncia do interino: adota-se 0 mesmo
tratamento da legislacdo fiscal (imovel utilizado para profissdo e residéncia:
“admite-se como deducdo a quinta parte destas despesas, quando ndo se

possa comprovar quais as oriundas da atividade profissional exercida’);

— Sede distinta: preenchimento dos valores relativos as despesas sem

deducdes.

Despesas com abastecimento de agua/esgoto, energia elétrica, servicos de
telefonia/ Internet, devem ser instruidas com Nota Fiscal Fatura (NFF) da

respectiva concessionaria.

10
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Os lancamentos relativos a despesas com copa/cozinha, higiene/limpeza,
manutencao/reparos, material de escritorio/expediente, publicacdes, sistemas
de informatica e servico de terceiros, deverdo ser instruidas por Nota ou
Cupom Fiscal, assim como as despeas com servigos de terceiros.

Outras despesas ndo discriminadas em rubrica especifica, poderdo ser

informadas no campo “Outras — Especificar”.

Todas as despesas informadas devem ser comprovadas e instruidas com

documentos fiscais.

i DESPESAS GERAIS/ADMINISTRATIVAS h
Abastecimento de Agua: R$I7I
Aluguel: R$C
Condominio: R$(
CopalCozinha: R$C
Correios/Correspondéncia: R$I7I
Energia Elétrica: R$C
Entidades de Classe - ANOREG: R$(
Higiene/ Limpeza: R$C
Manutencies/Reparos: R$I7I
Mat. Escritério/Expediente: R$(
Publicactes: R$(
Seguro (Incéndio / Roubo / Danos/Resp. Civil): RS 7I
Selos - Poder Judicirio/SC: R$o00
Servico de Telefonia/internet: R$(
Sistemas de Informatica (Sistema de Automacio Cartoraria): R$C
Tributos: R$(
Qutras (Especificar). | | | | R$l |

Total de desp gerais rR$000 )

SERVICOS DE TERCEIROS
Assessoria Juridica: R$I7I
Contador: R$(
Entregas/Logistica: R$C
Fotocdpia: R$C
Vigilancia: R$(
Qutras (Especificar). | | | | R$l |
Total de servigos de terceiros.. ... R$000 )
Total de despesas gerais/administrativas R$000 )

h, v

11
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5.3) Investimentos

As despesas com investimentos devem ser langadas, desde que previamente

autorizadas pela autoridade competente.

INVESTIMENTOS

Locacdo Bens: R%
Imdveis: R%
Informética: RS
Maquinas/Equipamentos: R$
Méveis: RS

Total de investimentos......... R$(0,00

OBSERVACAO: Fica o interino proibido de contratar novos prepostos,
aumentar salarios ou contratar novas locacdes de bens méveis ou imoveis, de
equipamentos ou de servicos que possam onerar a renda da unidade vaga de
modo extraordinario ou continuado, sem a prévia, autorizacdo do juiz diretor do

foro, assim como determina o art. 110 do CNCGJ.

6. Remuneracao do Interino

A remuneracdo do Interino esta prevista no art. 108 do CNCGJ, o qual
determina a fixacdo por meio de ato administrativo do Tribunal de Justica e o
teto ndo superara a quantia correspondente a 90,25% (noventa inteiros e vinte
e cinco centésimos por cento) do subsidio mensal, em espécie, dos ministros
do Supremo Tribunal Federal, bem como o Provimento n. 45 CNJ de 13 de
maio de 2015.

O valor do subsidio dos Ministros do STF é fixado pela Lei Federal n. 13.091 de
12.01.2015, o qual institui o valor de R$ R$ 33.763,00 (trinta e trés mil,
setecentos e sessenta e trés reais) a contar de janeiro de 2015. Em se
aplicando o percentual definido como remuneragcdo dos interinos, o valor a
titulo de remuneracéo sera de R$ 30.471,11 (Trinta mil, quatrocentos e setenta

€ um reais e onze centavos).
12
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A remuneracdo do interino ndo excedera o teto constitucional, ou seja, a

remuneracao € tdo somente o resultado das receitas menos as despesas
limitadas ao valor maximo deste teto. Os encargos incidentes sobre sua renda
(INSS, IPREV, IRRF) sao despesas de ordem pessoal, logo ndo podem ser

incluidos como despesa da serventia.

y Y
REMUNERACAO DO INTERINO
Remuneracio: @ Com Teto Const. Sem Teto Const. R$
137 (Gratificacao Natalina) do més: RS
113 Férias do més: RS
Previdéncia: INSS IPREV @ NAO SE APLICA R$
IRRF: * R$
* Valores Mao Dedutiveis
5 »

6.1 Recolhimento de Gratificacdo Natalina (13° Salario) e 1/3 de
férias
— SUSPENSA -

A decisdo proferida nos autos 0005703-87.2010.2.00.0000 do CNJ, permitiu a
possibilidade dos interinos perceberem a gratificacdo natalina (13° salario) e
1/3 férias. Nos termos da Circular N.163 CGJ, bem como a Orientagdo n.21
desta CGJ referida decisdo ndo implica em garantia da remuneracdo, por
depender da arrecacdo mensal da serventia, desta forma, possivel a retirada
mensal apenas quando houver disponbilidade financeira, sempre observando a

limitac&o do teto constitucional.

Diante da decisdo no Pedido de Providéncias n. 0006249-69.2015.2.00.0000 a
qual determinou a suspensdo do recolhimento dos interinos quanto a
gratificacdo natalina e 1/3 férias, esta Corregedoria, por meio da Circular
46/2017, determinou a suspensédo da autorizacdo para recolhimento, devendo

eventuais valores ja retirados na referencia do més de abril/2017 serem
13
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recolhidos em favor do FRJ, com a selecdo do codigo 227-67 (Receitas dos

Servicos Extrajudiciais Vagos), nos termos do art. 109 CNCGJ.

6.2 Disponibilidades no final do més

Campos destinados a informacdes do saldo final das disponibilidades da

serventia.

4 N
DISPONIBILIDADES DO FINAL DO MES Saldos Finais
Caixa: RSl )
Banco: ( | R$(
Aplicacies: | | R$(
Aplicactes: | | | R$(

h, Vv

7. Saldo a ser transferido para o Poder Judiciéario

Apoés apuracdo da receita liquida, o valor excedente ao teto remuneratorio de
90,25% dos subsidios dos Ministros do STF devera ser recolhido ao Poder
Judiciario em guia especifica em favor do FRJ, nos termos do art. 109 do
Cdbdigo de Normas, paragrafo unico.

SALDO TRANSFERIDO PARA O PODER JUDICIARIO {art. 109, CNCGJ)

Cuia n® Data tljizinio_lrjl_mento valor

S — = RS

Para expedicdo da guia de recolhimento dos valores excedentes, devera se
observar o seguinte procedimento:

7.1) Acessar endereco eletrénico do Tribunal de Justica de Santa Catarina
(www.tjsc.jus.br),

7.2) Selecionar a opgao “Cidadao”
14
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7.3) Selcionar aba “Custas”
7.4) Selecionar a opgao “Guias de atos comuns e isolados”
7.5) Selecao da aba “Todos”

7.6) Selecionar codigo 227-67 — FRJ — Receitas dos Servicos Extrajudiciais
Vagos

7.7) Realizar o recolhimento, bem como o preenchimento no formulario de
prestacao de contas do numero da guia, data e valor recolhido.

Para mais esclarecimentos podera ser consultada a Circular CGJ n. 79/2016:
http://cgjweb.tjsc.jus.br/bdo/Download?acao=PDF&cddocumento=9609

8. Observacdes e transmissao da prestacéo de contas

O campo observacdes devera ser utilizado para registro de informacdes
pertinentes, cabendo ao interino o preenchimento dos dados e transmissao da

prestacdo de contas.

A opcdo “Salvar Balancete” podera ser utilizada para preenchimento das
informacBes em periodos distintos, podendo enviar o formulario apos reunidos

todos os langamentos relativos ao més da prestacao de contas.

Ao clicar no botdo “Transmitir Balancete” os dados do formulario serdo
transmitidos, passardo a ficar indisponiveis para edi¢cdo pelo delegatario, e a
prestacdo de contas ficara disponivel para recebimento e andlise pela equipe
técnica.

fr- N

OBSERVACOES:

+ Salvar Balancete + Transmitir Balancete + Novo

15
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ApoOs gerenciamento e analise das contas pela equipe técnica, os pareceres

técnicos opinam pela homologacao, rejeicdo ou solicitacdo de complementos.

Os interinos receberdo a comunicacao de analise, via malote digital. Em sendo

homologados, a prestacado de contas restara depositada no banco de dados.
Em sendo solicitada complementacao, o interino com prazo de 10 dias trara ao
balancete documentacao e justificativa, transmitindo via sistema de cadastro,
guia “Prestagao de Contas”. Findo o prazo, procede-se novamente a andlise, a
qual poderd homologar ou rejeitar as contas. Homologadas, segue o
procedimento de depodsito dos dados. Em sendo rejeitadas, referida
documentacédo sera autuada junto ao SAJ5/CGJ, nos termos do art. 111, 84° e
85° CNCGJ

9. Lista de Prestacéo de Contas

Apoés o envio do balancete do periodo, as informacdes da Lista de Prestacao
de contas, estardo disponiveis para fins informativos, onde:

9.1) Id: Corresponde ao numero de criagcdo do formulario. Todo formulario
pOSsui um numero unico.

9.2) Data de inicio/data fim: Corresponde ao periodo do formulario enviado.

9.3) Status: Corresponde a situacdo atual da prestacéo de contas.

-Aguardando transmissao: indica que o formulario se encontra com o interino
para preenchimento e anexo das informagdes ou para apresentar
resposta/justificativa.

-Balancete Aprovado: Indica que as contas foram aprovadas;

-Aguardando andlise da Corregedoria: Indica o formulario enviado pelo
interino(a) esta em banco de dados da Corregedoria, aguardando analise;

-Balancete Transmitido-aguardando recebimento: Indica o formulario enviado
pelo interino(a) esta em banco de dados da Corregedoria, ainda néo recebido
para analise.
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LISTA DE PRESTACAO DE CONTA

Id Data inicio Data fim Status

2501 01052017 31052017 Aguardando transmissio

5101 01062017 230/06/2017 Balancete aprovado

8001 01072017  3107/2017 Aguardando analise da Corregedaria

10327 01082017 3108/2017 Balancete Transmitido - aguardando recebimento
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10. Transmissao de Acervo

A prestacdo de contas deverd ser proporcional ao periodo como interino,
baseada no formulario de prestacédo de contas, a qual podera ser realizada por
meio de outro programa de edicao (Excel, Word, etc), eis que o atual formulario
restara indisponivel tdo logo deixe de ser o responsavel pela serventia. Apos a
confeccdo da prestacdo de contas proporcional, esta devera ser enviada pelo
responsavel que deixa de ser interinidade via endereco eletrbnico

interino@tjsc.jus.br. Salientamos que pontualmente em situacbes de

transmissao de acervo as prestacfes de contas serdo analisadas via e-mail.

Nos termos do art. 113, 83°, finda a interinidade, o delegatario substituido
prestard contas proporcionais ao periodo do més em que se manteve como
responsavel pela serventia. O documento de prestacdo de contas proporcional

integrara o relatério de transmisséo de acervo.

11. Interventor

N&o houve alteracdo no procedimento de prestacdo de contas dos

interventores, mantendo-se sob a analise da Direcéo do Foro.
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12. Encerramento

O manual é eletronico e sua atualizacdo € dinamica, dessa forma, acréscimos
de orientacdes e ajustes poderao ocorrer seguidamente. Assim, as davidas néo
previstas no presente manual e na sua primeira edicdo deverdo ser dirimidas

mediante contato eletronico via interino@tjsc.jus.br ou pelo telefone (48) 3287-
2771.
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