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PROVIMENTO CONJUNTO N2 005/2019- CJRMB/CJCI

Implanta o Mdédulo Informatizado de
Prestacao de Contas das receitas e
despesas das Serventias Vagas do
Estado do Para.

As Excelentissimas Senhoras Desembargadora MARIA DE NAZARE
SAAVEDRA GUIMARAES, Corregedora de Justica da Regido
Metropolitana de Belém; e Desembargadora DIRACY NUNES ALVES,
Corregedora de Justica das Comarcas do Interior, no uso de suas
atribuicoes:

CONSIDERANDO que compete ao Poder judicidrio o exercicio da
fiscalizacao dos atos notariais e de registro, nos termos do §19, do
art.236 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO que as Corregedorias de justica, € o 6rgao de
fiscalizacdao, normatizacao e orientacao administrativa das atividades
das serventias Extrajudiciais;

CONSIDERANDO as normativas da Resolucao n? 80, de 09 de junho de
2009, do Conselho Nacional de justica, em especial a especificada no §
49, do art. 39;

CONSIDERANDO as normativas contidas no Provimento n2 45, de 13 de
maio de 2015, da Corregedoria Nacional de Justica, especialmente as
direcionadas aos responsaveis Interinos;

CONSIDERANDO o estabelecido na META 3 da Corregedoria Nacional de
Justica, para os servicos extrajudiciais, que determinou a realizacdo de
fiscalizacao contdabil, financeira, trabalhista e tributdria nos servicos
extrajudiciais, em especial nos servicos geridos por interinos, pelas
Corregedorias de Justica;
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CORREGEDORIA DE JUSTIGA DAS COMARCAS DO INTERIOR

CONSIDERANDO as normativas contidas no Cdédigo de Normas dos
Servigos Notariais e de Registro do Estado do Pard, em especial as
normativas explicitadas aos Responsdveis Interinos;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento dos instrumentos de
fiscalizacdo e controle, visando maior agilidade e seguranca no
encaminhamento das informacées e documentos,

RESOLVE M:

Art. 12, Implantar o Médulo Informatizado de envio das prestacdes de
contas de receita e despesa que as serventias vagas devem
encaminhar mensalmente, em observancia a todas as normativas
pertinentes em vigéncia.

Art. 29, Aprovar o Manual de Prestacdo de Contas das receitas e
despesas das Serventias Vagas do Estado do Pard, o qual se constitui

no Anexo |, do presente Provimento, estabelecendo os procedimentos
e orientagdes quanto ao envio das informacdes e documentos.

Art. 32. O encaminhamento da prestacdo de contas através do Moédulo
Informatizado, iniciard com o envio da prestacao de contas do més de
outubro do corrente ano.

Art. 49, Este Provimento entra em vigor na data de sua publicacéo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Belém (PA), de setembro de 2019.

Desembargadbra MARIA
Corregedora de Jugti

RE'SAAVEDRA GUIMARAES
e Belém

Corregedora de justica das Comarcas do Interior



ANEXO |

PROVIMENTO CONJUNTO N¢ 005/2019-CJRMB/CJCI

_ MANUAL DE
PRESTACAO DE CONTAS DAS RECEITAS E
DESPESAS DAS SERVENTIAS VAGAS DO ESTADO
DO PARA

Belém
2019
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MANUAL

PRESTACAO DE CONTAS DAS RECEITAS E DESPESAS DAS
SERVENTIAS VAGAS DO ESTADO DO PARA

1. INTRODUGAO

O presente manual objetiva padronizar as prestacdes de contas
das receitas e despesas que devem ser encaminhadas mensalmente
pelos responsaveis interinos de serventias extrajudiciais vagas, através
do estabelecimento de parametros e regras que devem ser adotadas por
todos no cumprimento desta obrigacao.

2. CONCEITUAGAO

Inicialmente, com o escopo de tornar os apontamentos
acessiveis a todos os usuarios, assinala-se a seguir conceitos afetos a
prestacao de contas das receitas e despesas das serventias vagas.

2.1 SERVENTIA VAGA

Nos termos do art. 12, da Resolucdao n? 80/2009, do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), serd declarada a vacancia dos servicos
notariais e de registro cujos atuais responsaveis nao tenham sido
investidos por meio de concurso publico de provas e titulos especifico
para a outorga de delegacdes de notas e de registro, na forma da
Constituicdo Federal de 1988.

Logo, “Serventia Vaga” é o servico notarial e de registro cuja
titularidade nao esta preenchida por delegatario aprovado em certame
publico ou que ndo tinha um titular designado pelo Estado, em exercicio
antes da promulgagao da Carta Magna supramencionada.

2.2 INTERINOS

Pessoa designada pela Administracdo Publica, de forma
precaria e tempordria, para responder pelos Servicos de Notas e de
Registros Publicos declarados vagos, até a assuncdo da respectiva
Serventia por delegado aprovado em Concurso Publico de Provas e
Titulos.

2.3 RECEITA

Receita no sentido amplo é o recolhimento de bens aos cofres
de uma entidade, sendo sin6nimo de ingresso ou entrada de recursos
que passam a integrar o patrimonio da entidade. No sentido
estrito, consiste na soma de valores recebidos durante um determinado
periodo de tempo.
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No caso especifico das serventias extrajudiciais vagas do
Estado do Pard sao consideradas receitas os valores auferidos (ou que
deveriam ter sido cobrados de acordo com a Tabela de Emolumentos em
vigor e os normativos de regéncia) a titulo de emolumentos pelos atos
praticados, acrescidos do valor do resultado das aplicagées financeiras
e, no caso das serventias com atribuicdo para a pratica de atos de
registro civil, do valor do ressarcimento recebido do Fundo de Apoio ao
Registro Civil (FRC)., nos termos das normativas do Cédigo de Normas
dos Servigos Notariais e Registrais (CNSNR/PA).

2.4 DESPESA

Despesa, para a Contabilidade, é o dispéndio necessario para o
desenvolvimento da atividade realizada. As “"despesas” estao
relacionadas aos valores gastos com a estrutura administrativa e
comercial da empresa. As "Despesas” sao gastos que ndo se identificam
com o processo de transformacao ou producao dos bens e produtos.

A titulo de exemplo tem-se: aluguel, saldrios e encargos,
telefone, energia elétrica, entre outros.

No caso especifico das serventias extrajudiciais vagas do Estado
do Para s6 podem ser lancadas como despesas 0s gastos que resultem
da atividade notarial e registral delegada (art. 82, caput, do Provimento
CNJ n2 45/2015), observadas ainda as disposicdes e restrigdes contidas
previstas no Cdédigo de Normas dos Servicos Notariais e Registrais
(CNSNR/PA).

2.5 REGIME DE CAIXA

Para fins de atendimento das disposicdes normativas da
Corregedoria do CN) (Decisdao proferida em 09 de julho de 2010) e
internas deste Tribunal (CNSNR/PA), a apuragao do resultado é mensal,
devendo ser computadas no balanco obrigatério, todas as despesas
pagas e todas as receitas recebidas no més objeto da prestacao de
contas, independentemente da data da ocorréncia de seus fatos
geradores, ressaltando que a despesa serd lancada no dia em que se
efetivar, conforme preceitua o CNSNR/PA.

Assim, também, conforme disposicdo do CNSNR/PA, “até o 152
(décimo quinto) dia do més de janeiro, sera feito balango referente ao
ano anterior, indicando-se a receita, a despesa e o liquido més a més,
apurando- se, em seguida, a renda liquida ou o déficit de cada unidade
de servico notarial e de registro no exercicio”.

2.6 PLANO DE CONTAS

Agrupamento ordenado de todas as "contas” que serao
utilizadas pela contabilidade, com o intuito de orientar os trabalhos da
escrituracdo contdbil. Deve ser rigorosamente observado tanto na
elaboracdo do balanco mensal obrigatério, como na organizagao dos

Manual de Prestacdo de Contas — Interino/TIPA 3



documentos comprobatérios das despesas efetuadas, que devem ser
anexados no Sistema Integrado de Arrecadacao Extrajudicial (SIAE),
deste Tribunal, no médulo Prestacdao de Contas Interino, no campo
vinculado a cada despesa lancada.

2.7 PRESTACAO DE CONTAS

Prestacdao de Contas evoca a obrigacdo de uma pessoa ou de
uma entidade de apresentar relatdrios relativamente a transacodes
econdmicas e financeiras.

As serventias extrajudiciais vagas do Estado do Pard devem
apresentar 02 (dois) tipos de prestacdo de contas: a que é obrigatéria
para todas as serventias, relativa aos atos praticados e selos utilizados,
e a especifica das serventias vagas, objeto deste Manual, que consiste
na apresentacao do balango mensal de receitas e despesas, bem como
dos documentos comprobatérios das despesas nele langadas.

2.8 PRAZO DA PRESTAGAO DE CONTAS ESPECIFICA DOS INTERINOS

Cumpre aos interinos apresentar o balanco mensal de receitas
e despesas, bem como os documentos comprobatérios das despesas
nele langadas, até o dia 10 do més subsequente ao vencido, conforme
dispositivo do Cédigo de Normas dos Servicos Notariais e Registrais.

3. FORMA DE PRESTAR CONTAS

As prestacbes de contas elaboradas pelos Interinos dos
Servicos Notariais e de Registros vagos seguirdo as orientacdes insertas
no presente Manual.

3.1 APRESENTAGAO

Conforme exposto no item 2.7, a prestacdo de contas
especifica das serventias vagas, envolve a de apresentacdo do balanco
mensal de receitas e despesas e 0 encaminhamento dos documentos
comprobatdérios das receitas e despesas lancadas no balanco, bem como
de outros documentos estabelecidos em normativos e neste Manual,
como, por exemplo, os que devem ser encaminhados no més da posse
do interino, indicados no Cddigo de Normas dos Servicos Notariais e
Registrais.

Assim, devem ser encaminhados no més de posse do
responsavel interino, o0s «contratos e /ou outros documentos
equivalentes, em vigor no ultimo més de responsabilidade do cartorario
que antecedeu o interino, se houver, vinculados as seguintes despesas:
1) locacdo de bens mbéveis e iméveis utilizados para a prestacdo do
servico, incluidos os destinados a guarda de livros, equipamentos e
restante do acervo da serventia;

2) contratacdo de obras e servigcos para a conservacao, ampliacdo ou
metlhoria dos prédios utilizados para a prestacao do servico publico;
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3) contratacao de servicos, os terceirizados inclusive, de limpeza e de
seguranca;

4) aquisicao de mdveis, utensilios, eletrodomésticos e equipamentos
mantidos no local da prestacdo do servico delegado, incluidos os
destinados ao entretenimento dos usudrios que aguardem a prestacao
do servigo e os de manutencao de refeitério;

5) aquisicao ou locagcao de equipamentos (hardware), de programas
(software) e de servicos de informadtica, incluidos os de manutencao
prestados de forma terceirizada;

6) formacao e manutencao de arquivo de seguranca;

7) aquisicao de materiais utilizados na prestacao do servico, incluidos os
utilizados para a manutengao das instalagées da serventia;

8) plano individual ou coletivo de assisténcia médica e odontoldgica
contratado com entidade privada de salide em favor dos empregados e
seus dependentes legais, assim como do titular da delegagao e seus
dependentes legais, caso se trate de plano coletivo em que também
estejam incluidos os empregados do delegatario;

9) despesas trabalhistas com empregados, incluidos FGTS, vale
alimentagao, vale transporte e quaisquer outros valores que lhes
integrem a remuneragdo, além das contribuicbes previdenciarias
devidas ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS ou ao d6rgéao
previdenciario estadual.

Também deve compor a primeira prestacdo de contas do
responsavel interino, o inventdrio completo sobre o acervo do cartério,
previsto no Cddigo de Normas dos Servicos Notariais e de Registro do
Estado do Pard, com a redacdao que lhe foi dada pelo Provimento
Conjunto n2 007/2018 CJRMB/CJCI.

3.2 ENVIO DO BALANCO DE RECEITAS E DESPESAS E DOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DAS INFORMAGCOES LANCADAS

Para padronizar as prestacdes de contas das receitas e
despesas pelos responsaveis interinos das serventias vagas, a
Coordenadoria Geral de Arrecadacdao do FR) do TJPA implementou o
moédulo Prestacdo de Contas Interino no Sistema Integrado de
Arrecadacao Extrajudicial (SIAE), bem como o aperfeicoou
recentemente, em atengdao a Etapa 10.1.4.7 do Plano de Gestdo do
biénio 2017-2019, possibilitando tanto o envio dos balancos de maneira
informatizada, como o dos documentos comprobatérios das informacgdes
prestadas, em formato PDF.

O adimplemento da obrigacdo ocorre através da insergao dos
valores das receitas auferidas e despesas efetuadas, no grupo préprio e
no nivel 4 do Plano de Contas referido no item 2.6, detalhado abaixo,
que consta do mdédulo BALANCO do Sistema Integrado de Arrecadacéao
Extrajudicial (SIAE), bem como da anexagcao dos documentos que
comprovam os lancamentos feitos.
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 RECEITAS

[saLDO caixa [
3 |DEPOSITO EM CONTA BANCARIA
- IDEPOSITO EM CONTA BANCARIA

3 EMOLUMENTOS ARRECADADOS/ PERCEBtDOS

4 |EMOLUMENTOS ARRECADADOS/PERCEBIDOS
3 RESSARCIMENTO DOS ATOS GRATUITOS ]

4 |RESSARCIMENTO DOS ATOS GRATUITOS

3 RENDIMENTOS DE APLICACOES FINANCEIRAS

4 |RENDIMENTOS DE APLICACOES FINANCEIRAS

o

4 [SALARIOS E VANTAGENS - LIQUIDO
3 ENCARGOS SOCIAIS ‘
4 RESCISOES

4 FERIAS

4 132 SALARIO

4 GPS - GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL

4 DARF - DOCUMENTO DE ARRECADAGAO DA RECEITA FEDERAL

" GRF - GUIA DO FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO E GRRF -

GUIA DE RECOLHIMENTO RESCISORIO DO FGTS

3 OUTRAS DESPESASC/PESSOAL | Zr o
ASSISTENCIA MED[CA/O DONTOLOGICA (SE PREVIAMENTE AUTORIZADA)

4
4 EXAME ADMISSIONAL - PERIODICO - DEMISSIONAL
4 VALE ALUMENTAGCAO (SE PREVIAMENTE AUTORIZADA)
4 VALE TRANSPORTE
4 OUTROS (ESPECIFICAR)
NESP
s x B

3 |REMUNERAGAO BRUTARECEBIDA | RS e :
4 |REMUNERA(;A0 BRUTA RECEBIDA
3 CARNE LEAO IMPOSTO DE RENDA REF. REMUNERAGAO DO INTERINO (SE FOR O CASO)
4 |CARNE LEF\OIMPOSTO DE RENDA REF. REMUNERACF\O DO INTERINO (SE FOR O CASO)

NAO DEDUTIVEIS

4 ICONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA AUTONOMO REF. REMUNERACAO INTERINO
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~ |ALUGUEL _ = ST

4 [LOCACAO DE BEM IMOVEL

4 [LOCACAO DE BENS MOVEIS
R
4 [FATURADE FORNECIMENTO DE AGUA

3 TRIBUTOSECONTRIBUICAO >

4 |ISS-RETIDO NA FONTE (SERVICOS DE TERCEIROS)

DAM - DOCUMENTO DE ARRECADACAO MUNICIPAL

IPTU (SE ESTIVER PREVISTO ESTE PAGAMENTO NO CONTRATO DE ALUGUEL)
PIS/PASEP | [
CONTRIBUIGOES- ASSOCIAGOES
4 |outros (especiFicar)|

3 DESPESAS COM MANUTENCAO
CONDOMINIO [

E-RNE-NE-N P

FATURA DE ENERGIA ELETRICA

TARIFAS DE TELEFONIA |

CORREIOS/CORRESPONDENCIAS
DILIGENCIAS

SERVICOS DE INTERNET|
MANUTENCAQ-INFORMATICA
MANUTENGAO DA AREA DE TELEFONIA
MANUTENCAO E REPAROS
PUBLICAGOES
SERVIGOS GRAFICOS
MOVEIS, UTENSILIOS

B - - - - I - I I - I

ELETRODOMESTICOS E EQUIPAMENTOS
4 |outros (EsPECIFICAR)|

=3 - MATERIAIS DIVERSOS
4  |comsustiveL |

MATERIAL - GENERO ALIMENTICIO
MATERIAL DE COPA/COZINHA

MATERIAL DE HIGIENE/LIMPEZA
MATERIAL DE ESCRITORIO/EXPEDIENTE
OUTROS (ESPECIFICAR) | [

AR RE-RE-NE-

3 SERVIGOS DE TERCEIROS (valor liquido, deduzindo as retengdes cabiveis, se for o caso)
CONTADOR]
ADVOGADO
ENTREGA/LOGISTICA
VIGILANCIA]
LIMPEZA E CONSERVAGAO
LOCACAO DE SOFTWARES
OUTROS (ESPECI FICAR)l

EERE-NE-N N R
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3 |MATERIAL PERMANENTE
4 MATERIAL PERMANENTE
4 |outros (especiFicar)|
3 |EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS
4 EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
4 |OUTROS (ESPECIFICAR)|
3 |INVESTIMENTOS PREVIAMENTE AUTORIZADOS
4 OUTROS (espeufcar) ]
3 |OUTROS (especificar) SaanL e
4 -E)UTROS (espeufcar) I

3  |INCENDIO/ROUBO/DANOS
4 [INcEnDIO/ROUBO/DANOS |
4 |responsAveLcivit | |

4 [1axaDE FISCALIEACAO FRJ
3 |FUNDODEREGISTROCIVIL

A e L
R P LR

4 |TAXADE CUSTEIO - FRC] |

No médulo Prestacdo de Contas Interino supramencionado héa
campo proprio para a insercdo dos documentos que comprovam as
receitas e despesas lancadas.

Assim sendo, quando for lancada, por exemplo, no Plano de
Contas, a receita de EMOLUMENTOS ARRECADADOS/PERCEBIDOS, no
nivel 4, devem ser anexados, no campo préprio deste lancamento,
arquivos digitalizados em PDF dos Livros Diario Auxiliar de Receitas e
Despesas e de Depdsito Prévio do més cuja prestacdo de contas estd
sendo apresentada, este Ultimo livro por evidenciar o momento da
conversao dos depdsitos prévios em receita nas atribuicbes cabiveis
(Registro de Imdveis e Protesto de Titulos).

importante atentar que no final do Livro Diario Auxiliar de Receitas
e Despesas, deve ser apresentado resumo das receitas por
especialidade, de forma a atender ao disposto no art. 62 do Provimento
CNJ n? 45/2015 e do Cddigo de Normas dos Servicos Notariais e de
Registro do Estado do Pard (CNSNR/PA), orientando-se pelo modelo
abaixo, em que deve ser assinaladas as atribuicbes da serventia.

Especialidade { Valor total da receita mensal de
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emolumentos por especialidade (R$)

‘ Emolumentos arrecadados +
[ 1 Registro Civil das Pessoas ressarcimento =
Naturais

[ 1 Registro de Titulos e
Documentos

[ ITabelionato de Notas

[ JRegistro Civil das Pessoas
Juridicas

[ IRegistro de Imdveis

[ JTabelionato de Protesto

[ 1 Notas e Contratos Maritimos

TOTAL DA RECEITA DE
EMOLUMENTOS

Figura 1 - Modelo sugerido do resumo das receitas de emolumentos, por especialidade.

Quanto as despesas, 0s respectivos comprovantes devem ser
anexados no campo préprio (nivel 4) de cada subgrupo de contas,
atentando que algumas delas s estardo efetivamente comprovadas
com a anexacao de mais de 01 (um) documento, de forma a atender os
normativos de regéncia. Por exemplo, se o cupom fiscal que comprova a
despesa ndo apresentar a identificacdo do adquirente e a descricdo do
material ou servico adquirido, o mesmo devera ser acompanhado por
recibo do fornecedor, objetivando suprir tais omissdes, conforme
estabelecido na parte final do inciso Il do art. 23 da Portaria n¢
4348/2014-GP/TJPA, conforme previsao do CNSNR/PA. Outro exemplo: a
comprovacao do valor total liquido dos salarios e vantagens, subgrupo
de despesa do grupo de contas “Obrigacdes
Trabalhistas/Previdenciarias”, requer a apresentacdo da versao analitica
da folha de pagamento, bem como os recibos individuais que
comprovam o pagamento dos saldrios, devidamente assinados e
datados ou os comprovantes de depdsitos em conta bancdaria pessoal
dos funcionarios.

3.2.1 Receitas relativas ao saldo de caixa (remanescente do més anterior)

Esta rubrica, que se constitui uma subconta do grupo
RECEITAS, deve dar publicidade as informagdes das disponibilidades,
incluindo-se o saldo de caixa propriamente dito, o saldo dos depdsitos
em contas bancarias e o saldo dos depdsitos em aplicacdes financeiras,
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cujos valores devem ser comprovados através da insercao no campo
préprio (nivel 4) do Plano de Contas existente no médulo Prestacao de
Contas Interino do SIAE, o relatério do movimento de caixa do més e o(s)
extrato(s) bancarios(s) e de aplicacbes financeiras. Havendo mais de
uma conta bancdria e/ou de aplicagdes financeiras, deve ser elaborado
resumo de consolidagao dos valores, por tipo, conforme modelos abaixo,
que devem ser digitalizados e inseridos no nivel 4 de cada qual.

RESUMO DOS SALDOS DEPOSITADOS EM CONTAS CORRENTES

BANCARIAS

Banco: n2 xxx Agencia n? xxxx C/C n2 xxx R$ 80,00
Banco: n2 xxx Agencia n? xxxx C/C n2 xxx R$ 150,00
Saldo Inicial/Valor transportado R$ 230,00

Figura 2 - Exemplo do resumo dos saldos em contas correntes

RESUMO DOS SALDOS DEPOSITADOS EM APLICAGCOES FINANCEIRAS
Aplicacdo Financeira: Banco x1 Agencia xxx C/C R$ 100,00
XXXXX

Tipo de aplicagdo: XXXXXX
Aplicacao Financeira: Banco x2 Agencia xxx C/C R$ 60,00
XXXXX

Tipo de aplicagdo: XXXXXX
Saldo Inicial/Valor transportado R$ 160,00

Figura 3 - Exemplo do resumo dos saldos em aplicacdes financeiras

Atentar que este campo somente deve ser preenchido no més de
posse do interino, quando houver recebido valores ou comprovantes de
saldos bancéarios e/ou de aplicacdes financeiras em contas da serventia,
do gestor ou titular anterior, diretamente ou através de seu espdlio ou
representante legal. Nos demais meses ndo se justifica preenche-lo, em
face de que os normativos que regem a matéria determinam que o
langcamento das despesas é pelo regime de caixa, bem como o repasse,
em favor do TJPA, é do valor da diferenca entre as receitas e despesas
que ultrapassar o teto estabelecido para os interinos. Ndo ha permissivo
normativo para a retencao de valores, nem no caixa, nem em contas
bancarias ou de aplicacées financeiras.

a) saldo de caixa propriamente dito:

Este campo, em que se deve informar o saldo de caixa final do periodo
imediatamente anterior ao prestado, somente deve ser preenchido no
més de posse do interino, pelos motivos acima expostos (parte
preambular do item 3.2.1).

b) saldo dos depésitos em contas bancérias:

Este campo deve ser preenchido para informar o saldo final, do periodo
imediatamente anterior ao prestado, dos valores depositados em contas
bancérias, identificando-as com nome da instituicdo, agéncia e conta, e
somente deve ser preenchido no més de posse do interino, pelos
motivos acima expostos (parte preambular do item 3.2.1).
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c) saldo dos depésitos em aplicacées financeiras:

Este campo deve ser preenchido para informar o saldo final, do periodo
imediatamente anterior ao prestado, dos valores comprometidos em
aplicagdes financeiras, identificando-as com nome da instituicdo,
agéncia, conta vinculada e tipo de aplicacdo, identificando, como no
modelo apresentado acima, e somente deve ser preenchido no més de
posse3 do interino, pelos motivos acima expostos (parte preambular do
item 3.2.1).

SALDO DE CAIXA (REMANESCENTE DO MES ANTERIOR)

Caixa: R$ 80,00
Banco: n? xxx Agencia n? xxxx C/C n2 xxx R$ 150,00
Aplicagdo Financeira: Banco x1 Agencia xxx C/C xxxxx R¢$ 100,00
Tipo de aplicagdo: XXXXXX
Aplicagao Financeira: Banco x2 Agencia xxx C/C xxXxxx R$ 60,00
Tipo de aplicacao: XXXXXX
Saldo Inicial/Valor transportado R$ 390,00
RECEITAS DO MES
Emolumentos R$ 554.000,00
Arrecadado/Percebidos R$ 525.500,00
Ressarcimento R$ 28.500,00
Rendimento de Aplicacdes Financeiras R$ 120,00
Aplicacdo Financeira :Banco x1 Agencia xxx R$ 55,00
C/C  xxxxx
Aplicagdo Financeira: Banco x2 Agencia Xxxx R$ 65,00
C/C  xXxXxX
| Receita Bruta | R$ 554.120,00

Figura 4 - Exemplo do espelho das receitas, apds seu preenchimento no médulo
BALANCO.

3.2.2 Receita do més (emolumentos + aplicagdes financeiras)

Orienta-se aos interinos a forma de insercao das informagdes
concernentes as receitas, separando-as nas seguintes fontes para
andlise:

a) emolumentos arrecadados/percebidos:

Neste campo deve-se informar o total da receita dos emolumentos
auferidos em decorréncia dos atos praticados pela serventia, referente
ao periodo pertinente, devendo ser registrada por intermédio de recibos
sequenciais, datados diariamente, discriminando-se todos os itens
cobrados aos usuérios, dispostos nas Tabelas de Emolumentos em vigor.

Atentar para as disposicdes contidas no Cédigo de Normas dos
Servicos Notariais e de Registro do Estado do Para, tanto quanto a
obrigatoriedade de emitir recibo e arquivar os contra recibos, como da
cobranca parcial e/ou nao cobranca de emolumentos, bem como que o
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valor total informado neste campo deve coincidir com o valor total dos
emolumentos de atos pagos, declarados na prestacao de contas mensal
dos atos praticados e selos utilizados.

b) emolumentos advindos do ressarcimento dos atos gratuitos:

Neste campo deve-se informar o total da receita dos atos
ressarcidos pelo Fundo de Apoio ao Registro Civil (FRC) em favor da
serventia, referente ao periodo pertinente, devendo tal informacao ser
lancada no caixa da serventia, instruida com o extrato da conta
depositada, acompanhada com o rol dos selos de seguranca que
validaram os atos gratuitos ressarcidos, por tipo de selo;

c) rendimentos de aplicacbes financeiras: as receitas de aplicagbes
financeiras também se incorporam aos ganhos econémicos e financeiros
da serventia, pelo que o responsavel interino, que é preposto do Estado,
deve diligenciar junto as instituicdes bancarias no sentido de negociar
remuneragao para os valores que ficam depositados no decorrer do més,
seja na conta de movimento da serventia, seja nas especificas para os
depédsitos prévios. Tais aplicacbes devem ser apresentadas
individualmente, discriminando o valor auferido dos rendimentos de
cada aplicagao, devendo instruir a prestacdo de contas com extratos.

3.2.3 Despesas

A forma de inser¢cdo das informacgdes relativas as despesas
observara os seguintes grupos para analise, que estd em conformidade
com o Plano de Contas detalhado definido pelo TJPA, constante do item
3.2 deste Manual:

a) Obrigacoes trabalhistas/previdenciérias

Neste grupo de contas, as despesas devem ser informadas
observando os seguintes subgrupos: 1) Saldrios e Vantagens (pelo valor
liquido); 2) Encargos Sociais (rescisbes, férias, 132 salario, Guia da
Previdéncia Social (GPS), DARF de retencdo de imposto de renda sobre
salarios e outros relacionados com obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias de empregados, FGTS e Guia de Recolhimento Rescisério
do FGTS; 3) Outras despesas com pessoal (Assisténcia
médica/odontoldgica, exame admissional/periddico/demissional, vale
alimentacao ou despesas equivalente, vale transporte ou despesa
equivalente e outros, devidamente especificados).

Cabe destacar que as despesas com alimentacdo e assisténcia
médica/odontolégica, se houver, s6 devem ser lancadas quando
previamente autorizadas pelo TJPA.

Atentar ainda que nao devem ser feitos pagamentos de natureza
trabalhista e previdenciaria relativos a periodo de responsabilidade do
gestor que Ihe antecedeu, se a serventia era provida (o que inclui
eventual periodo de intervengdo), nem concedidos empréstimos e
adiantamentos salariais de més futuro a funcionéarios da serventia, salvo
autorizagao prévia e expressa do TJPA neste sentido, ou no primeiro
caso, se o gestor anterior repassou estes valores na transicao.
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Observar também os tetos salariais individuais e a limitacdo do
valor total da folha de pagamento de saldrios estabelecida pelo TJPA
para as serventias, de acordo com o seu porte.

OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS

1 DESPESAS

4 SALARIOS E VANTAGENS - LIQUIDO R$ 95.880,00
SENCARGOS Hiiiie =i e e e e
3 SCCIAIS sk 0 = P YR$ '39'0.70'00
4 RESCISOES R$ 5.000,00
4 FERIAS R$ 2.500,00
4 132 SALARIO .
4 GPS - GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL | R$ 23.900,00
DARF - DOCUMENTO DE
4 ARRECADACAO DA RECEITA
FEDERAL -
GRF - GUIA DO FUNDO DE GARANTIA
a4 POR TEMPO DE SERVICO E GRRF -
GUIA DE RECOLHIMENTO
RESCISORIO DO FGTS R$ 7.670,00
OUFRAS: F s R o s 2 =
3| DESPESAS - R$ 1.650,00
ASSISTENCIA
4 MEDICA/ODONTOLOGICA (SE
PREVIAMENTE AUTORIZADA) R$ 350,00
4 EXAME ADMISSIONAL - PERIODICO -
DEMISSIONAL -
a VALE ALIMENTACAO (SE
PREVIAMENTE AUTORIZADA) R$ 500,00
4 VALE TRANSPORTE R$ 350,00
4 OUTROS (ESPECIFICAR) —
Contribuig&o sindical R$ 450,00

Figura 5 - Exemplo do espelho das despesas do grupo de contas “Obrigacbes
Trabalhistas/Previdenciérias” , apds seu preenchimento no médulo BALANCO.

Observe-se que o valor indicado neste grupo de contas (nivel 2) é a
soma das despesas elencadas no nivel 3, que, por sua vez, totaliza as do
nivel 4.

Registre-se ainda que, juntamente com os recibos e guias de
pagamento relativos as despesas acima indicadas, devem ser anexadas,
no campo préprio do mdédulo BALANCO, as listas de beneficiarios
(exemplo: INSS, FGTS, Vale transporte, assisténcia
médica/odontoldgica), bem como, em caso de pagamentos através de
boletos bancarios, a nota fiscal respectiva.
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b) Remuneracado Bruta do Interino

A remuneracdo do Interino ndo poderd ultrapassar o teto de 90,25%
(noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por cento) do subsidio
mensal, em espécie, dos Ministros do STF - Supremo Tribunal Federal, e
devera observar, independentemente de haver disponibilidade
financeira maior no caixa da serventia, os valores do teto estabelecido
para esta despesa pelo TJPA, de acordo com o porte da serventia.

As informacgdes pertinentes a remuneracdao do interino deverao,
inicialmente, ser preenchidas com a remuneracao bruta, valor maximo a
ser deduzido no balangco para esta rubrica de despesa, seguida das
obrigagées previdenciarias e fiscais, como INSS e IRRF. O recebimento
da remuneracao bruta deve ser comprovada mediante a anexacao, no
campo préprio do mddulo Prestacdo de Contas Interno, do recibo
respectivo, emitido pelo responsavel interino da serventia. O
recolhimento dos tributos supramencionados devem ser comprovados
todos os meses, pelo regime de caixa, através da anexacao de suas
guias e documentos de quitagcdo, no campo préprio do citado modulo,
embora estes recolhimentos (contribuicdo previdenciaria do interino e
carne ledo do Imposto de Renda, se for o caso) ndo se constituam
despesas passiveis de ser deduzidas no balanco.

A obrigatoriedade destas comprovacbes estd evidenciada nas
manifestacdes das Corregedorias de Justica deste Tribunal juntadas nos
expedientes PA-MEM-2016/30126 e PA-MEM-2017/20305.

Nos termos previstos no Cédigo de Normas dos Servicos Notariais e
de Registro do Estado do Pard, o valor da remuneracdo do interino é
considerada despesa ordinaria, pelo que mesmo que ndo existam outras
despesas esta deve ser informada, bem como comprovada, através do
recibo correspondente, sendo também obrigatéria a anexacdo do
comprovantes de recolhimento da contribuicdo previdencidria do
interino e da quitagado do carne ledo do Imposto de Renda, se for o caso.

REMUNERACAO DO INTERINO

2 | REMUNERACAO BRUTA DO INTERINO R$ 30.471,11
INSS* (Contribuinte Individual) R$ 6.094,00
IRRF* (Carné Ledo) R$ 250,00
*Valores Nao Dedutlveis

Figura 6 - Exemplo do espelho de lancamento da remuneracdo e de informagdo dos
encargos recolhidos pelo interino, ap6s seu preenchimento no médulo BALANCO.

E importante atentar que, caso o interino designado tenha vinculo
trabalhista com o gestor que lhe antecedeu, este vinculo deverd ser
desfeito, juntamente com os dos demais funcionarios da serventia, nos
termos das normativas previstas no Cédigo de Normas dos Servicos
Notariais e de Registro do Estado do Para.
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c) Despesas administrativas (materiais de consumo)

Neste grupo de contas, as despesas devem ser informadas
observando os seguintes subgrupos: 1)Aluguel; 2) Agua; 3) Tributos e
Contribuicdo; 4) Despesas com manutencao; 5) Materiais Diversos; 6)
Servigos de Terceiros.

Cabe destacar que:

- a despesa de aluguel, bem como qualquer outra de natureza
continuada, deve ser precedida de autorizagdo prévia do TJPA quanto ao
seu valor e termos do contrato e ser comprovada com recibo, em que
esteja indicado o nome, endereco e CPF do locador, o endereco do
imdvel locado e o periodo/més a que se refere, bem como o respectivo
comprovante de retencao de imposto de renda na fonte (DARF IRRF),
dependendo do valor. No primeiro més da apresenta¢do do balanco pelo
interino também deve ser juntado o contrato e a autorizagao para firma-
lo;

- Todas as despesas informadas deverdo ser comprovadas e instruidas
com documentos fiscais (notas ou cupons fiscais), bem como atender as
disposi¢cées contidas nos artigos 23 a 25 da Portaria n? 4348/2014-GP
(ou outro normativo que venha lhe substituir) e as limitagdes/restrigées
indicadas no Cddigo de Normas dos Servicos Notariais e de Registro do
Estado do Para.

Atentar ainda que as despesas relativas a:

- copa/cozinha, higiene/limpeza, manutenc¢des/reparos, material de
escritério/expediente, publicacées, sistemas de informatica, dentre
outras, deverao ser instruidas por nota ou cupom fiscal, este ultimo
complementado por recibo, em atencdo as disposi¢cdes contidas nos
artigos 23 a 26 da Portaria n? 4348/2014-GP ou outro normativo que
venha |he substituir, bem como atender as limitagdes/restricdes
indicadas no Cédigo de Normas dos Servicos Notariais e de Registro do
Estado do Parg;

- 0s géneros alimenticios cuja aquisicdo é admitida, sem prévia
autorizacao, sao os relativos a dgua e café;

- abastecimento de dgua (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 notas fiscais, bem como
atender as disposicdes contidas nos artigos 23 a 25 da Portaria n®
4348/2014-GP ou outro normativo que venha lhe substituir;

- aquisicdo de selos de seguranca sO poderdo ser langcadas se a
serventia ndo se ressarcir destes valores cobrando-os dos usuarios;

- rubricas nado discriminadas no formulario, poderdao ser informadas no
campo “Outras (Especificar)”.

E obrigatério observar:
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- os tetos estabelecidos pelo TJPA para a despesa de aluguel e outras de
natureza continuada, de acordo com o porte da serventia, bem como a
prévia autorizacdo da Presidéncia para a contratacao, cuja solicitacao
deve ser instruida com pelo menos 03 (trés) propostas;

- que o Cddigo de Normas dos Servicos Notariais e de Registro do
Estado do Para, determina que “os documentos comprobatdrios das
despesas efetuadas relativos ao més da posse do interino, deve ser
acompanhado dos contratos e /ou outros documentos vinculados as
despesas listadas no art. 82 do Provimento n? 045/2015 do Conselho
Nacional de Justica em vigor no ultimo més de responsabilidade do
cartorario que lhe antecedeu, de forma a comprovar o atendimento da
proibicdo de contratar novos prepostos, aumentar saldrios dos prepostos
j& existentes na unidade, ou contratar novas locacdes de bens modveis ou
imdveis, de equipamentos ou de servigos, que possam onerar a renda da
unidade vaga de modo continuado, sem a prévia autorizacdo do Tribunal a
gue estiver afeta a unidade do servico”;

- a necessidade de juntar aos comprovantes de despesas com Correios,
Combustivel e outros ndo claramente vinculados a atividade notarial e
registral, documento complementar que comprove este vinculo;

- as disposi¢des contidas nos incisos il e IV do art. 23 e no art. 26
(equivocadamente numerado como 25 na publicacdo originaria) da
Portaria n? 4348/2014-GP/TJPA, na contratacdo de pessoas fisicas para
prestacao de servicos, inclusive de limpeza;

- as orientagoes aqui estabelecidas, que tem carater normativo, sob pena
de responsabilizacao pessoal do interino pelo descumprimento.

DESPESAS ADMINISTRATIVAS (MATERIAIS DE CONSUMO)

5:300,00 = : e el el
4 |LOCACAO DE BEM IMOVEL R$ 5.000,00
4 LOCACAO DE BENS MOVE!S R$ 300,00
3 AGUA ORI e A
R$250 00 HE i e
|FATURA DE FORNECIMENTO DE AGUA R$ 250 oo |
3 TRIBUTOS ECCNTRIBUICA. - AR Rey
1.400,00 5 imnle v _
4 |ISS- RETIDO NA FONTE SERVI(;OS DE
TERCEIRQS) R$ 1.250,00
4 |DAM (DOCUMENTO DE ARRECADACAO
MUNICIPAL)
IPTU (SE ESTIVER PREVISTO ESTE
4 |PAGAMENTO NO CONTRATO DE
ALUGUEL)
4 |PIS/PASEP
4 |CONTRIBUICOES- ASSOCIACOES R$ 150,00
4 | OUTROS (ESPECIFICAR)
3 | DESPESAS COMMANUTENgﬂo S s uRg
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- 15.960,00 _
4 |CONDOMINIO
4 |FATURA DE ENERGIA ELETRICA R$ 550,00

4 | TARIFAS DE TELEFONIA R$ 430,00

CORREIOS/CORRESPONDENCIAS
(COMPROVAR VINCULAGCAO DA DESPESA
COM O SERVICO DELEGADO) R$ 600,00

DILIGENCIAS R$ 50,00
SERVICOS DE INTERNET R$ 400,00
MANUTENCAO-INFORMATICA R$ 1.200,00
MANUTENGCAO DA AREA DE TELEFONIA
MANUTENCAO E REPAROS R$ 2.600,00
PUBLICACOES R$ 130,00
SERVICOS GRAFICOS

MOVEIS, UTENSILIOS
ELETRODOMESTICOS E EQUIPAMENTOS
OUTROS (ESPECIFICAR)
CMATERAISDIVERSOS.= === e RE

COMBUST!VEL (COMPROVAR
4 |VINCULACAO DA DESPESA COM O

B

A N N IR

SERVICO DELEGADO) R$ 300,00
4 |MATERIAL - GENERO ALIMENTICIO

(SOMENTE AGUA E CAFE) R$ 395,00
4 | MATERIAL DE COPA/COZINHA R$ 800,00
4 | MATERIAL DE HIGIENE/LIMPEZA R$ 500,00
4 | MATERIAL DE ESCRITORIO/EXPEDIENTE R$ 361,00
4 [OUTROS (ESPECIFICAR)

3 SERVICOS DE TERCEIROS (va!or iiqmdo, deduzmdo as retengfies
| cabiveis) R$ 10.500,00 :

4 |CONTADOR R$ 4.000,00
4 | ADVOGADO R$ 5.000,00
4 |ENTREGA/LOGISTICA

4 |VIGILANCIA R$ 1.500,00
4 |LIMPEZA E CONSERVACAO - PF

4 | OUTROS (ESPECIFICAR)

Figura 7 - Exemplo do espelho das despesas do grupo de contas “Despesas
Administrativas (Materiais de Consumo)”, apés seu preenchimento no médulo
BALANCO.

Observe-se que o valor indicado neste grupo de contas (nivel 2) é
a soma das despesas elencadas no nivel 3, que, por sua vez, totaliza
as do nivel 4.

d) Outros/Investimentos
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Neste grupo de contas, as despesas devem ser informadas
observando o0s seguintes subgrupos: 1)Material Permanente; 2)
Equipamentos e Utensilios; 3) investimentos Previamente autorizados;
4) Outros (especificar).

Os investimentos que comprometam a renda da Serventia
Vaga deverdo ser objeto de projeto a ser encaminhado para a aprovacao
da Corregedoria de Justica competente e/ou da Presidéncia do TJPA, nos
termos do art.13 I[ll, do Provimento Conjunto CNJ n?2 45/2015 e das
regaras estabelecidas no Cédigo de Normas dos Servicos Notariais e de
Registro do Estado do Para.

Os projetos devem ser instruidos com pelo menos 03
(trés)propostas de orcamento.

Nos casos de investimentos aprovados, as informacdes
prestadas - no que pertinente a prestacdo de contas - serao instruidas
com notas fiscais. Ocorrendo parcelamento da despesa, informar-se-do
0S pagamentos nos respectivos meses que ocorrerem, com coépia do
respectivo comprovante do valor pago juntando-se cépia da nota fiscal,
cujo original ficara juntado na prestacdo de contas do més que for pago
a primeira parcela. Deve ainda ser informado e/ou anotado, no
comprovante de despesa anexado, o0 numero do expediente
administrativo SIGA-DOC em que consta a autorizacdo do investimento.
E obrigatério ainda que os bens adquiridos passem a constar do
inventario de bens da serventia, que deve ser apresentado anualmente
ao TJPA.

OUTROS/INVESTIMENTOS
, |OUTROS/INVESTI =R
| 1.900,00 ol o
3 MATERIAL PERMANENTE R$
300,00 e
4 MATERIAL PERMANENTE | R$ 300,00
4 OUTROS (ESPECIFICAR)
3 |EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS e ialinn il ARG
400,00
i EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA R$ 400,00
4 OUTROS (ESPECIFICAR)
3 INVEST[MENTOS PREVIAMENTE AUTORIZADOS R$
1.200,00 : :
4 [OUTROS (espeoﬂcar) ' RS 320000 | ]
3 | OUTROS (especificar)
4 | OUTROS (especificar) | &%)

Figura 8 - Exemplo do espelho das despesas do grupo de contas “Outros/investimentos”,
ap6s seu preenchimento no médulo BALANCO.
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Observe-se que o valor indicado neste grupo de contas (nivel
2) é a soma das despesas elencadas no nivel 3, que, por sua vez,
totaliza as do nivel 4.

e) Seguros

Neste grupo de contas, as despesas devem ser informadas
observando o0s seguintes subgrupos: 1)incéndio/Roubo/Danos; 2)
Responsavel Civil.

Ao assumir a serventia, o responsavel interino deve verificar se ja
h& seguros dos tipos indicados para a serventia e, em caso positivo,
deve solicitar a Presidéncia do TJPA autorizacdo para manté-los,
instruindo o pedido com a Apdlice vigente e, se houver, outros
documentos a eles relativos. Caso nao exista, solicitar orcamento para
segurar a serventia contra Incéndio/Roubo/Danos e Responsabilidade
Civil a 03 (trés) seguradoras diferentes e submeté-los a apreciagao da
instancia superior deste Tribunal, com vistas a avaliacao da pertinéncia
de efetuar a contratacao.

SEGUROS

~, [SEGUROS (PHEWMEA% JTORIZADOS)
“ |R$ 55000 Sk

& INCENDEOIROUBOIDANOS' " RS 550,00

4 [INCENDIO/ROUBO/DANOS | - RS 250,00 | |

3 |RESPONSAVELCIMIL =~ - e R$ 300,00

4 |RESPONSAVEL CIVIL | R$ 300,00 | |

Figura 9 - Exemplo do espelho das despesas do grupo de contas “Seguros”, ap6s seu
preenchimento no médulo BALANCO.

Observe-se que o valor indicado neste grupo de contas (nivel
2) é a soma das despesas elencadas no nivel 3, que, por sua vez,
totaliza as do nivel 4.

f) Recolhimentos diversos
Neste grupo de contas, as despesas devem ser informadas

observando os seguintes subgrupos: 1)Fundo de Reaparelhamento do
Judiciario; 2) Fundo de Registro Civil.

RECOLHIMENTOS DIVERSOS

2 | RECOLHIMENTOS DIVERSO: __________ hRss7500,00

3 |FUNDO DE REAPARELHAMENTO DO jUDICIARIO R$ 75 000,00

4 |TAXADE
FISCALIZACAO - FR] _ , __ R$ 75.000,00
'3 |FUNDO DE REGISTRO CIVIL : R$ 12.500,00
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4 | TAXA DE CUSTEIO - I \ i
FRC R$ 12.500,00

Figura 10 - Exemplo do espelho das despesas do grupo de contas “Recolhimentos
Diversos”, ap6s seu preenchimento no médulo BALANCO.

Observe-se que o valor indicado neste grupo de contas (nivel 2) é
a soma das despesas elencadas no nivel 3, que, por sua vez, totaliza as
do nivel 4.

E importante atentar que, devendo o balanco observar o regime
de caixa, neste campo devem ser lancados os valores de todos os
boletos pagos no més relativos a Taxa de Fiscalizacdo do FR) e a Taxa de
Custeio do FRC, independentemente da competéncia.

3.2.4 Repasse ao TJPA

Apébs a consolidacdo das receitas e das despesas dedutiveis,
conforme o Plano de Contas acima detalhado (item 3.2), havendo
diferenga positiva, deverd o saldo remanescente ser recolhido ao Poder
Judiciario, através da quitacdo do boleto bancéario emitido pelo Sistema
Integrado de Arrecadagao Extrajudicial (SIAE)apds o envio do balanco
mensal.

Cumprida a segunda obrigagao que compébe a prestacdo de
contas especifica dos cartérios vagos, qual seja, a do interino
encaminhar/anexar os documentos comprobatérios das despesas que
langou no balanco, e finalizado o encaminhamento do balanco, o
Sistema Integrado de Arrecadacdo Extrajudicial (SIAE)calculard o valor
do repasse a ser feito ao TJPA, gerando o respectivo boleto de
pagamento, cujos dados passardo a integrar o espelho do balanco,
ficando ambos (boleto e espelho) disponiveis no sistema para
impressao.

As informacdes em comento constardo da parte final do
espelho do balancgo, conforme figura abaixo.

Cabe ressaltar que o valor deste recolhimento, por dbvio, ndo
deve ser deduzido como despesa.

Boleto | Vencimento Valor

Saldo a ser transferido para o Poder R$ 271.332,89
Judiciario

Figura 11 - Exemplo de apuracdo de valor a recolher ao Poder Judicidrio

3.3 RELATORIOS/DEMONSTRATIVOS

As prestacbes de contas especificas dos cartérios vagos
deverao ser compostas por:

a) demonstragdes financeiras exigidas em norma, constantes
nos livros Caixa e Diario Auxiliar de Receitas e Despesas, contendo o
saldo remanescente do més anterior (somente no més da posse), o rol
das receitas (emolumentos arrecadados, ressarcimentos e outras
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receitas autorizadas, se for o caso), discriminados individualmente e
informados de forma didria, resumo das receitas por especialidade,
assim como os eventuais adiantamentos, cancelamentos e/ou
devolucbes ocorridas, bem como as despesas pagas e o saldo final.
Todos anexados no campo préprio do médulo BALANCO do SIAE;

b) demonstrativos bancérios e de aplicacdes financeiras,
instruidos pelos extratos das respectivas instituicdes financeiras,
contendo o saldo inicial, movimentacbes de eventuais resgates e
aplicagdes, o rendimento auferido, independentemente de ter resultado
ou nao de ganho financeiro e, por fim, o saldo final. Todos anexados no
campo préprio do mdédulo Prestacao de Contas Interino, do SIAE;

c) relatério mensal da prestagdo de contas das receitas e
despesas devidamente preenchido no moddulo BALANCO do SIAE,
conforme estabelece este manual.

3.4 ROL DE DOCUMENTOS

Os relatérios deverdo ser instruidos de documentos habeis,
legalmente definidos e aceitos, tomando-se como base em relagdao as
despesas, no que couber, as disposi¢cdes contidas nos artigos 23 a 26 da
Portaria n? 4348/2014-GP ou outro normativo que venha lhe substituir,
bem como as limitagbes/restricdes indicadas no Cdédigo de Normas dos
Servigos Notariais e de Registro do Estado do Pard. Ressalte-se que nao
serao aceitos documentos danificados, rasurados ou que apresentem
indicios de violacdo, bem ainda os documentos ja glosados pela
Administracao.

3.4.1 Receitas

As receitas de emolumentos deverdo ser comprovadas através
da anexacao do Livro Didrio Auxiliar de Receitas e Despesas, bem como,
no caso das serventias com atribuicdo de registro civil de pessoas
naturais (RCPN), dos comprovantes dos créditos de ressarcimento pelo
Fundo de Apoio ao Registro Civil (FRC).

Deve-se também observar as competéncias de cada Serventia,
discriminando as informacdes por especialidade, nos casos dos servigos
acumulados.

Outras receitas oriundas de eventuais aplicacdes financeiras,
devem ser apresentadas em formuldrio proposto, acompanhadas por
extratos individualizados por instituicdo financeira, discriminando-se a
aplicacdo, e, ainda, o saldo inicial, eventuais movimentagoes,
resgates/aplicagdes, saldo final e o rendimento do periodo.

Atentar que os valores recebidos a titulo de depdsito prévio sé
devem ser lancados como receitas quando convertidos em
emolumentos, o que sé ocorrera quando o(s) ato(s) solicitado(s) for(em)
praticado(s) e validado(s) com selo(s) de seguranga. Entretanto, como
somente através do Livro de Depdsito Prévio é possivel verificar o
momento da conversao dos depdsitos prévios em receita nas atribuigdes
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cabiveis (Registro de Imdveis e Protesto de Titulos) é obrigatéria a
anexacao deste livro no nivel 4 da subconta EMOLUMENTOS
ARRECADADOS/PERCEBIDOS.

3.4.2 Despesas

As despesas deverao ser comprovadas por documentos fiscais
(cupons e/ou notas fiscais - produtos/servicos), complementados por
recibos ou outros documentos, quando necessario ou exigido pelos
normativos de regéncia, observando que as datas das notas ou dos
documentos que atestam a data do pagamento, devem conferir com o
periodo consignado na prestacao de contas. Os produtos, mercadorias e
servicos deverao ser discriminados.

Os cupons e/ou notas fiscais com preenchimento mecanico
e/ou eletronico, bem ainda as notas fiscais manuscritas deverdo estar
legiveis e nao conter emendas, rasuras ou qualquer indicio de violacao.

Nas compras parceladas, devem ser apresentadas também
notas fiscais identificando o tipo de despesa, lancando-se as respectivas
parcelas pagas nos meses em que forem quitadas, exemplificacdo
abaixo demonstrada:

Més 01/2017 - compra de material de expediente com a Nota Fiscal
(NF) n2 555 da Empresa X. Descricdo na NF: 500 resmas de papel
A4. Valor da Nota Fiscal: R$ 500,00. Entrada: R$ 100,00 + 4
parcelas de mesmo valor nos meses subsequentes. No corpo da
Nota Fiscal deve estar especificado o parcelamento. A despesa deve
ser lancada em conformidade com o valor dos pagamentos
efetivamente feitos em cada més e sé serd considerada
comprovada com a apresentacao da NF e do recibo da entrada, no
més de janeiro de 2017, e com a apresentacdo da cépia da Nota
Fiscal n2 555 da Empresa X e os respectivos boletos quitados ou
recibos das parcelas, nos meses de fevereiro a maio/2017.

3.4.3 Obrigacgées Trabalhistas/Previdencidrias:

Em relacdo a este grupo de contas, deve-se dar especial
atengdo as orientagdes contidas na alinea “a” do item 3.2.3 e as abaixo
guanto aos seguintes documentos:

a) recibos de salarios, férias, rescisdes: os documentos devem
ser apresentados/anexados no SIAE, com a respectiva ciéncia do
funcionario, exarando em tais a assinatura e a data do efetivo
recebimento. Havendo adiantamento do saldrio do més devem ser
anexados na prestacdo de contas os 02 (dois) recibos, o do
adiantamento e o do pagamento do saldo remanescente, ambos datados
e assinados;

b) as rescisbes, além de assinadas pelo empregado, devem
estar devidamente homologadas pelo respectivo sindicato e/ou DRT -
Delegacia Regional do Trabalho.
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C) 0s responsaveis interinos devem apresentar as guias
previdenciarias e fiscais relativas exclusivamente aos encargos dos
funcionarios (as do préprio interino serdo informadas no campo préprio,
“Remuneragao Bruta do Interino”), assim compreendidas:

c.1l) Contribuicdo Sindical, com a apresentacdo da guia do
respectivo sindicato, quitada, se houver;

c.2) IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte, com a devida
apresentacdo do DARF - Documento de Arrecadacdo de Receitas
Federais, quitado;

c.3) Guia de Previdéncia Social do INSS - Instituto Nacional de
Seguridade Social, quitada;

c.4) Guia de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico,
quitada e acompanhada do Relatério Geral da GFIP, que contém as
informacgdes de vinculos empregaticios e remuneracoes.

Havendo Dbeneficios concedidos aos funciondrios, a
comprovacao destas despesas deve ocorrer da seguinte forma:

a) assisténcia médica e/ou odontoldgica dos Funcionarios,
desde que previamente autorizada pelo TJPA, com o respectivo contrato,
acompanhado do rol dos empregados aderentes e o comprovante de
pagamento, quitado;

b) Vale Transporte (art. 458, §29, Ill, da CLT), com o respectivo
comprovante de compra das passagens da empresa concessionaria do
servico e relacao de recebimento devidamente assinada e datada por
cada funcionario;

c) Vale Alimentacao (art. 458, §3°, da CLT), desde que
previamente autorizada esta despesa pelo TJPA, com a respectiva nota
fiscal da empresa fornecedora dos bilhetes/vales e a relagdo de
recebimento devidamente assinada e datada pelos funcionarios,
indicando ainda a quantidade recebida por cada qual.

No campo “Outras (Especificar)”, serao informadas e
comprovadas, as despesas nao classificadas acima. Tais langamentos
deverdo ser instruidos com documentos comprobatérios, assim como
devem guardar profunda relagao com
Beneficios a todos os funciondrios da Serventia.

As prestacdes de contas devem ser também instruidas com a
RAIS - Relacdao Anual de Informacdes Sociais, impressa e com o
respectivo recibo de entrega (mesmo que seja o recibo provisério). No
caso de Serventia Extrajudicial nao ter empregado, deve ser entregue a
RAIS negativa.

3.4.4 Despesas Administrativas (materiais de consumo)

Devem ser informadas, lancadas e comprovadas as despesas e
encargos proprios da serventia para prestagao de seus servigos, ou seja,
as despesas relacionadas aos valores gastos com a estrutura
administrativa e comercial da unidade, observando os normativos de
regéncia, em especial as disposicdes contidas nos artigos 23 a 26 da
Portaria n? 4348/2014-GP/T JPA, ou outras que venha lhe substituir, e as
orientacdes fornecidas na alinea “c” do item 3.2.3.
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3.4.5 Outros/Investimentos

As despesas alusivas a material permanente, equipamentos e
utensilios, investimentos previamente autorizados e outras néao
especificadas expressamente no formulédrio padrdao do balanco deverao
ser comprovadas com notas/cupons fiscais e/ou outros documentos
admitidos nos normativos de regéncia, e as que dependem de
autorizacdo, acompanhadas de cépia da manifestacdo ou ato da
autoridade competente, autorizando o Interino a realizar os gastos.

3.4.6 Seguros

Em relacdo a este grupo de contas, deve-se atentar para as
orientagcbes contidas na alinea “e” do item 3.2.3, cumprindo destacar
que os boletos de pagamento dos seguros vigentes, devidamente
quitados, devem ser acompanhados dos comprovantes de quitacdo
avulsos, quando a autenticagdo de pagamento ndo estiver no préprio
boleto, dos respectivos contratos, bem como da autorizacdo da
Presidéncia do TJPA para firmd-los ou manté-los. Este Gltimo documento
pode ser suprido pela informacao escrita e legivel, no boleto, do nimero
do expediente no Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
Documental (SIGA-DOC) em que a autorizacao foi concedida.

3.4.7 Recolhimentos Diversos

As orientagdes relativas a este grupo de contas estdo contidas na
alinea “f” do item 3.2.3, cabendo acrescentar que os documentos
comprobatdrios das despesas que devem ser apresentados sdo os
boletos bancarios emitidos pelo Sistema Integrado de Arrecadacdo
Extrajudicial (SIAE) devidamente quitados, bem como os comprovantes
de quitacdo avulsos, quando a autenticacdo de pagamento nio estiver
no préprio boleto, e a meméria de cédlculo da atualizacdo de boletos
pagos fora do vencimento, visto que os encargos moratérios sdo de
responsabilidade pessoal do interino.

3.5 DESPESAS NAO DEDUTIVEIS

As despesas que nao fizerem parte da operacionalizacdo da
serventia sao de responsabilidade pessoal do interino. Portanto, ndo
serao objeto de dedugdo, assim como as ndo comprovadas, as instruidas
com documentos ndo considerados validos e as realizadas em perfodo
diferente do apurado.

Também ndo devem ser computadas no balanco, os valores
dos encargos moratérios (multa, juros e atualizacdo monetéria) relativos
a despesas cabiveis mas pagas fora do vencimento, por serem estes
acréscimos de responsabilidade pessoal do interino, que, como gestor e
depositario das receitas da serventia, deve quitar as obrigacdes a ela
relativas no vencimento.
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Consequentemente, o total das despesas langadas no balanco,
mas consideradas ndo dedutiveis (glosadas) serdo objeto de cobranca
complementar, nos termos previstos no Cédigo de Normas dos Servicos
Notariais e Registrais.

3.6 SALDOS A RECOLHER

A diferenga positiva entre as receitas e despesas sera apurada
no SIAE, apds a finalizacdo da insercdo das informacdes e da anexacao
dos documentos comprobatérios das receitas e despesas. Dentre estas,
a remuneragao do Interino, que é limitada a 90,25% do subsidio mensal
em espécie dos Ministros do STF, podendo, como frisado anteriormente,
ser em valor menor do que este percentual, de acordo com os critérios
estabelecidos para definicao dos tetos remuneratérios, conforme o porte
da serventia.

Finda a apuragao, o saldo remanescente devera ser recolhido
ao Poder Judiciario, através do boleto bancario gerado pelo SIAE apds a
transmissao do balango mensal de receitas e despesas.

3.6.1 Instrugcao Exemplificativa

Supondo que a serventia no més x1/201x, auferiu a receita de
R$ 150.000,00 e que no mesmo periodo ocorreram despesas dedutiveis
no montante de R$ 80.000,00, j4 com a remuneracao do interino, havera
um Saldo Liquido a ser repassado ao TJPA de R$ 70.000,00 (setenta mil
reais), através da quitacao do boleto identificado como CNJ, especifico
para este fim, que serd gerado no SIAE, apds a finalizagdo dos
procedimentos de envio do balango mensal.

Resumo exemplificativo de receitas por especialidade, a ser inserido no
= final do Livro Di4rio Auxiliar de Receitas e Despesas

Especialidade Valor total da receita mensal de
emolumentos por especialidade (R$)

Emolumentos arrecadados + ressarcimento
[ 1 Registro Civil das = 81.050,00 (52.550,00 + 28.500,00)
Pessoas Naturais

52.550,00
[ 1 Registro de Titulos e
Documentos

105.100,00
[ ] Tabelionato de Notas

52.550,00

[ 1 Registro Civil das
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Pessoas juridicas

157,650,00
[ 1 Registro de Imdveis

105.100,00
[ 1 Tabelionato de Protesto

[ 1 Notas e Contratos -
Maritimos

TOTAL DA RECEITA DE 554.000,00
EMOLUMENTOS

BALANGO EXEMPLIFICATIVO DE RECEITAS E DESPESAS

"~ RECEITAS |

SALDO DE CAIXA (REMANESCENTE DO MES ANTERIOR)

Caixa: R$ 80,00
Banco: n? xxx Agencia n? xxxx C/C n2 xxx R$ 150,00
Aplicacao Financeira: Banco x1 Agencia xxx C/C XXXxx R$ 100,00
Tipo de aplicagao: XXXXXX

Aplicagao Financeira: Banco x2 Agencia xxx C/C xxxxXx R$ 60,00
Tipo de aplicacdo: XXXXXX

Saldo Inicial/Valor transportado R$ 390,00

RECEITAS DO MES

Emolumentos R$ 554.000,00
Arrecadado/Percebidos R$ 525.500,00
Ressarcimento R$ 28.500,00
Rendimento de Aplicagdes Financeiras R$ 120,00
Aplicacao Financeira :Banco x1 Agencia xxx C/C R$ 55,00
XXXXX

Aplicacdo Financeira: Banco x2 Agencia xxx C/C R$ 65,00
XXXXX

|jeceita Bruta [ R$ 554.120,00 |

OBRIGAGOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS

1 DESPESAS
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4 SALARIOS E VANTAGENS - LIQUIDO R$ 95.880,00
ENCARGOS | )
3 'SOCIAIS : B$ 39.070,00
4 RESCISOES R$ 5.000,00
4 FERIAS R$ 2.500,00
4 132 SALARIO -
4 GPS R$ 23.900,00
4 DARF ,
4 FGTS/GRRF R$ 7.670,00
OUTRAS i
3 | DESPESAS R$ 1.650,00
C/PESSOAL
ASSISTENCIA _
4 MEDICA/ODONTOLOGICA (SE
PREVIAMENTE AUTORIZADA) R$ 350,00
4 EXAME ADMISSIONAL - PERIODICO -
DEMISSIONAL -
4 VALE ALIMENTACAO (SE
PREVIAMENTE AUTORIZADA) R$ 500,00
4 VALE TRANSPORTE R$ 350,00
4 OUTROS (ESPECIFICAR) -
Contribuicao sindical R$ 450,00
REMUNERACAO DO INTERINO
| REMUNERACAO BRUTA DO INTERINO R$ 30.471,11
INSS* (Contribuinte Individual) R$ 6.094,00
IRRF* (Carné Ledo) R$ 250,00

*Valores Ndo Dedutiveis

DESPESAS ADMINISTRATIVAS (MATERIAIS DE CONSUMO)

2 DESPESH#
25.766,00
3 ALUGUEL R$
5.300,00
4 [LOCAGAO DE BEM IMOVEL R$ 5.000,00
4 | LOCACAO DE BENS MOVEIS R$ 300,00
3 |AGUA e
R$ 250,00 :
4 |FATURA DE FORNECIMENTO DEAGUA | R$250,00 | |
3 TRIBUTOS E CONTRIBUICAO : R$
1.400,00 :
4 |ISS-RETIDO NA FONTE (SERVICOS DE
TERCEIROS) R$ 1.250,00
4 | DAM (DOCUMENTO DE ARRECADAGAO
MUNICIPAL)
IPTU (SE ESTIVER PREVISTO ESTE
4 |PAGAMENTO NO CONTRATO DE
ALUGUEL)
4 |PIS/PASEP
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4 | CONTRIBUICOES- ASSOCIACOES R$ 150,00 |
4 |OUTROS (ESPECIFICAR) 1
3 DESPESAS COM MANUTEN(;AO : i e R
5.960,00 SSusee : =

4 | CONDOMINIO

4 |FATURA DE ENERGIA ELETRICA R$ 550,00

4 | TARIFAS DE TELEFONIA R$ 430,00
CORREIOS/CORRESPONDENCIAS

4 | (COMPROVAR VINCULACAO DA DESPESA
COM O SERVICO DELEGADO) R$ 600,00

4 | DILIGENCIAS R$ 50,00

4 | SERVICOS DE INTERNET R$ 400,00

4 | MANUTENGCAO-INFORMATICA R$ 1.200,00

4 | MANUTENGAO DA AREA DE TELEFONIA

4 |MANUTENCAO E REPAROS R$ 2.600,00

4 |PUBLICACOES R$ 130,00

4 |SERVICOS GRAFICOS

4 | MOVEIS, UTENSILIOS

4 |ELETRODOMESTICOS E EQUIPAMENTOS

4 | OUTROS (ESPECIFICAR)

3 MATERIAIS DIVERSOS TSR T SACE Lis s v RE
2.356,00 : : ' :

COMBUSTIVEL (COMPROVAR

4 |VINCULACAO DA DESPESA COM O
SERVICO DELEGADO) R$ 300,00

4 |MATERIAL - GENERO ALIMENTICIO
(SOMENTE AGUA E CAFE) R$ 395,00

4 |MATERIAL DE COPA/COZINHA R$ 800,00

4 | MATERIAL DE HIGIENE/LIMPEZA R$ 500,00

4 | MATERIAL DE ESCRITORIO/EXPEDIENTE R$ 361,00

4 | OUTROS (ESPECIFICAR)

3 SERVICOS DE TERCEIROS (valor li’quido, deduzmdo as retengﬁes
cabiveis) R$ 10.500,00 :

CONTADOR R$ 4.000,00

ADVOGADO R$ 5.000,00

ENTREGA/LOGISTICA

VIGILANCIA R$ 1.500,00

LIMPEZA E CONSERVACAO - PF

EE RN R

OUTROS (ESPECIFICAR)

OUTROS/INVESTIMENTOS

|R$ 1.900,00

MATERIAL PERMANENTE e >

3 |300,00

4 MATERIAL PERMANENTE .R$ 300,00

4 OUTROS (ESPECIFICAR)

3 |EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS R$
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TS EQUIPAMENTOS DE -
INFORMATICA R$ 400,00
4 OUTROS (ESPECIFICAR)
| OUTROS (especmcar) | R$ 1.200,00 J ]
3 | OUTROS (especificar) e et LD
4 | OUTROS (especmcar) | I |
SEGUROS
= IN NDIO/ROUBO/DANOS : __R$250,00
|5NCENDIO/ROUBO/DANOS| ) ~ Rs 250, oo | |
| RESPONSAVEL CVIL | R$ 300,00 | |
RECOLHIMENTOS DIVERSOS
=== = =
3 [FUNDO DE REAPARELHAMENTO DO JUDICIARIO  R$ 75.000,00
4 | TAXA DE
FISCALIZACAO FRJ R$ 75.000,00
; wg : " = E : 0% W e T
12.! g :
P TTAXA DE CUSTEIO -
FRC R$ 12.500,00
Despesa Bruta R$ 282.787,11 |
Boleto | Vencimento Valor
Saldo a ser transferido para o Poder R$
Judiciario 271.332,89
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