ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

PROVIMENTO N° 031/2016-CGJ
Expediente n°® 0010-16/002134-8

Altera a redagdo do art. 19 da Consolidagcdo
Normativa Notarial e Registral — CNNR, que trata
da remessa do extrato mensal das serventias
extrajudiciais a CGJ até o dia 10 de cada més e
da outras providéncias. Encaminha Formulario e
Manual de Prestagdo de Contas de titulares e
interinos.

A Excelentissima Senhora Corregedora-Geral da Justica,
Desembargadora IRIS HELENA MEDEIROS NOGUEIRA, no uso de suas
atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a regulamentagédo constante do Provimento
n.° 45 de 13 de maio de 2015 do CNJ que exige a manutencgéao e escrituracdo dos
Livros Diario Auxiliar, Visitas e Correicoes e Controle de Depdsito Prévio pelos
titulares de delegacdes e responsaveis interinos do servigo extrajudicial;

CONSIDERANDO a necessidade de fiscalizar as despesas
informadas pelas serventias que ndo estdo regularmente providas e estdo

declaradas vagas, revertidas ao poder delegante;

CONSIDERANDO que o § 4° do art. 3° da Resolugéo n.° 80/2009
do CNJ, veda expressamente aos interinos contratar novos prepostos, aumentar
salarios de prepostos ja existentes na unidade, ou contratar novas locagbes de
bens mdveis ou imdveis de equipamento ou de servicos que possam onerar a
renda da unidade vaga de modo continuado, sem a prévia autorizagdo do

respectivo tribunal a que estiver afeta a unidade de servico; e

CONSIDERANDO a necessidade de deliberar acerca das
despesas langadas na prestagao de contas mensal, remetida em meio eletrénico,

possibilitando o controle estatistico de forma automatizada,

PROVE:
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Art. 1° - Fica alterada a redagdo do caput do art. 19 da
Consolidagao Normativa Notarial e Registral — CNNR, com seguinte renumeragéao

e inclusao de paragrafos:

Art. 19 - Os titulares e interinos dos servigos extrajudiciais
remeterdo os seguintes relatorios, de acordo com os modelos anexos:

[...]

§ 1° - O n&o-encaminhamento dos relatérios sujeitara o

responsavel a pena de infragdo a dever profissional.

§ 2° - As receitas e despesas serao langadas no dia em que se
efetivarem, sendo passiveis de lancamento todas as despesas relativas a
encargos e beneficio de pessoal, despesas de custeio com imodvel, despesas
administrativas, materiais de consumo, despesas de servicos terceirizados e

investimentos.

§ 3° - Os interinos deverado selecionar no “formulario de extratos
mensais para serventia vaga”, dentre os itens passiveis de langamento no campo
das receitas e despesas, aqueles que se efetivarem dentro da competéncia em

que se prestam contas.

§ 4° - Aos interinos é defeso contratar prepostos com remuneragao
superior ao dobro do salario-base instituido pelos sindicatos de prestadores de

servigos notariais e de registros definidos em convengéo coletiva.

§ 5° - O patrimbénio adquirido, relativo a bens modveis, com
autorizacdo do Juiz de Direito Diretor do Foro, passa a incorporar o patriménio
publico, devendo o interino, por ocasido da revogagao da designagao, devolvé-lo
ao Juiz de Direito Diretor do Foro, para as providéncias necessarias.
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§ 6° - O Juiz de Direito Diretor do Foro providenciara o
tombamento de cada bem adquirido na forma do paragrafo anterior.

§ 7° - E defeso ao interino langar despesas referentes ao passivo

trabalhista e previdenciario do delegatario antecessor ao periodo da interinidade.

§ 8° - Qualquer despesa extraordinaria realizada sem a devida
autorizacdo do Juiz de Direito Diretor do Foro pelo interino deve ser

imediatamente reembolsada, sob pena de revogacéo de portaria de designagéo.

§ 9° - Qualquer pedido de realizacdo de despesa extraordinaria
encaminhado pelo interino ao Juiz de Direito Diretor do Foro devera ser
acompanhado de, no minimo, 03 (trés) orgamentos.

§ 10° - A retencdo do excedente ao teto constitucional
remuneratério somente € admitida nos casos em que o interino tenha obtido
medida judicial que a autorize. Salienta-se que, em se tratando de deciséo
precaria, a reversdo, no merito, obrigara o interino a devolugdo dos valores
retidos, sob pena de responsabilidade civil, administrativa e criminal.

Art. 2° - Este provimento entrara em vigor em 02/01/2017.
Art. 3° - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Publique-se e cumpra-se.

Porto Alegre, 13 de dezembro de 2016.

DES®. IRIS HELENA MEDEIROS NOGUEIRA,
Corregedora-Geral da Justica.
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MANUAL TECNICO

1 - EXTRATOS MENSAIS

Com o objetivo de dar maior flexibilidade aos usudrios do sistema SELO, o Tribunal de Justica do
Estado do Rio Grande do Sul adicionou uma funcionalidade ao Portal do Selo Digital visando automatizar o
envio de Extratos Mensais.

Desde a disponibilizacdo desta ferramenta, as informagdes referentes a receitas e despesas ndao sdo
mais prestadas via e-mail ou modo fisico, mas sim, sdo feitas pelo proprio site do selo.

2 -MODO DE ACESSO

A funcionalidade de Extratos Mensais esta disponivel diretamente no menu principal do Portal do
Selo Digital. Todas as serventias t€ém acesso a este site uma vez que ele ja ¢ utilizado para a solicitacao de
lotes de selos e impressao da guia de pagamento.

. Menu Principal :.

Atualizacio de Dados Cadastrais

Atualizacio de Dados Cadastrais de Substitutos das Serventias
Endereco e email das Serventias Motarias e Registrais
Solicitacio de Lote de Selos Digitais de Fiscalizagio
Reimpressio de Solicitacio de Lote

Envio de Arquivo de Prestacdo de Contas

Consulta Arguivos de Prestagio de Contas Enviados
Consulta Guias de Pagamentos

Consulta e exclusio de Motas de Emolumentos
Consulta Pablica de Selo Digital

Extratos Mensais (Titular)

Extratos Mensais (Interino)

Contato & Dovidas

3-INCLUSAO DO EXTRATO DE UMA COMPETENCIA

Como se observa do Menu Principal, o usuario devera selecionar e preencher o Formulario de
Extratos Mensais, levando em conta o status da serventia: vaga ou provida. Se provida, deve utilizar o
formulario para titular, se vaga, o formulario para interino.

As informagdes de uma determinada competéncia s6 poderdo ser incluidas ou alteradas até o dia 10
do més subsequente. Por exemplo, o Extrato Mensal da competéncia 03/2017 so6 podera ser incluido ou
alterado até o dia 10/04/2017.

Esgotado o prazo supramencionado, a serventia devera entrar em contato com a CGJ para
regularizar sua situacao.

4 - ALTERACAO DO EXTRATO DE UMA COMPETENCIA
Uma vez incluidas as informa¢des de uma competéncia, o usuario podera proceder com a alteracdo
destes dados até o prazo limite (10° dia do més subsequente a competéncia). Sendo assim, por exemplo, de
forma idéntica ao funcionamento na inclusdo de um novo extrato, as informagdes da competéncia 03/2017

poderdo ser alteradas até o dia 10/04/2017.

5-INCLUSAO DO EXTRATO MENSAL DE SERVENTIA PROVIDA
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Os titulares deverdo abrir o formulario de extratos mensais para serventia provida, alterar a
competéncia e preencher a cada nova competéncia os itens que se alteram, anexando, ao final, em pdf, copia
do extrato mensal da serventia.

Formulario de extratos mensais para serventia provida
(TITULAR

Competéncia: 11/2016

Ja existem informac@es cadastradas para esta competéncia. Atualize os dados se

desejar
Tipo de Servigo/Especialidade Receita (R$)
Tabelionato de Motas 0,00
Tabelionato de Protesto de Titulos 0,00
Registro de Imdveis 0,00
Registro Civil das Pessoas Maturais 0,00
Registro Civil das Pessoas Juridicas 0,00
Registro de Titulos e Documentos 0,00
CRVA 0,00
Walor Total das Despesas (RE): 0,00

Arquivo de Detalhamento (pdf). [ Selecionar argquivo... ] Menhum arguivo selecionado.

Arquivo anexado:
Salvar

6 - INCLUSAO DO EXTRATO MENSAL DE SERVENTIA VAGA

Como forma de prestagdo de contas, os interinos deverdo abrir o formulario de extratos mensais para
serventia vaga, conforme tela abaixo, alterar a competéncia e preencher a cada nova competéncia os itens que
se alteram, anexando, ao final, em pdf, todos os documentos necessarios a comprovacao das despesas,
contratos e autorizacdes do Juizo da Dire¢ao do Foro, decisdo judicial para deposito em juizo e autorizagdo
judicial para retencdo do excedente ao teto, em havendo estas.
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Formulario de extratos mensais para serventia vaga
(INTERINO)
Competéncia: 11/2016
Ja existern informac@es cadastradas para esta competéncia. Atualize os dados se
desejar:
Detalhamento das Receitas
- Tipode ServigolEspecialidade  Receita(R$)
Tabelionato de Notas | 0,00
Atos Motariais 0,00
Selo Digital de Fiscalizacio 0,00
Tributos 0,00
Cdpias 0,00
Cutros 0,00
Tabelionato de Protesio de Titulos | 0,00
Atos Motariais 0,00
Selo Digital de Fiscalizacio 0,00
Tributos 0,00
Capias 0,00
Cutros 0,00
Registro de Iméveis | 0,00
Atos Registrais 0,00
Selo Digital de Fiscalizacio 0,00
Tributos 0,00
Copias 0,00
Cutros 0,00
Registro Civil das Pessoas Naturais | 0,00
Atos Reqgistrais 0,00
Selo Digital de Fiscalizacio 0,00
Tributos 0,00
Capias 0,00
Cutros 0,00
Registro Civil das Pessoas Juridicas | 0,00
Atos Registrais 0,00
Selo Digital de Fiscalizacio 0,00
Tributos 0,00
Copias 0,00
Cutros 0,00
Registro de Titwlos e Documentos | 0,00
Atlos Registrais 0,00
Selo Digital de Fiscalizacio 0,00
Tributos 0,00
Cdpias 0,00
Cutros 0,00
CRVA | 0,00
Receita Geral 0,00
TosldeRecetadaSenenia 0]
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Detalnamento das Despesas

.~ Pessoa  Despesa(R§)
Encargos | 0,00

Salario dps fu.ncinnz'lrins -BRUTO - inclusive rescisfies e férias 0.00

dos funcionarios * '

13° salario - Funcionarios - BRUTOD 0,00
IMNSS - Patronal 0,00
13° saldrio - Interino — BRUTCQ 0,00
Beneficios 0,00

Assiténcia Médica/Odontoldgica dos Funcionarios ** 0,00
Vale alimentacio dos funcionarios 0,00
Wale Transporte dos funciondrios 0,00
.~ Custb  Despesa(R§)
Despesa com Imével | 0,00|

Agua 0,00
Aluguel * 0,00
Condominio 0,00
Luz 0,00
Telefonellnternet 0,00
Manutencio/Reparos/Conservacio * 0,00
Despesas Administrativas 0,00
Publicactes/Editais 0,00
Correios/Correspondéncia 0,00
Entidades de Classe 0,00
Certificado Digital 0,00
Sistema de Automacio Cartoraria * 0,00
IPTL = 0,00
155+ 0,00
Selos - Poder Judiciario RS 0,00
Cursos ** 0,00
Seguro ** 0,00
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Materiais de consumo
Material de Escritdrio/Expediente
Higiene/Limpeza
CopalCozinha

Despesa Serv. de Terceiros
Contadar **

Vigilancia/Semvico de limpeza **
Despesa Juridica **

Suporte de Informatica
Restauracio de Livros *

Encadernacées *

Investimentos
Locacdo de bens moveis **
Aquisicdo de eguipamentos de informatica **
Aquisicdo de maquinas e equipamentos **
Aquisicdo de moveis**

Execucio de obras™

100 caracteres restantes

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
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Yalores Totais

Walor Total das Despesas (RS): 0,00

“alor Receita Liquida (RS): 0,00

Walor Remuneragdo do Intering (RS): 0,00
Valor Excedents Depositado (RE) === 0,00 (item 6.2.2 do manusl)
“alor Excedente Retido (RE) === 0,00 {item £.2.2 do manusal)

Extrato Receita/Despesa (pdf):

Selecionar arquivo.... ] Menhum arguivo selecionado.

Arquivo anexado:

Salvar

Observacdes:

(*) juntada obrigatdria de documentos comprobatdrios de despesas, tais como: guias,
notas fiscais, contratos, recibos etc;

(**) juntada obrigatdria de contratos e da autorizagio do Juizo da Direc3o do Foro;
(***) juntada obrigatdria de documento de identificacio do depdsito;
(****) juntada obrigatdria da decisdo judicial para depdsito em juizo;

(*****) juntada obrigataria de documento gque comprova autorizacao judicial para
retencio do excedente ao teto;

6.1 - PRESTACAO DE CONTAS

Prestacdo de contas ¢ tecnicamente conceituada como o conjunto de documentos e informagdes
disponibilizados pelos gestores das entidades aos 6rgdos interessados e autoridades, de forma a possibilitar a
apreciagdo, conhecimento e julgamento das contas e da gestdo dos administradores das entidades, segundo as
competéncias de cada 6rgdo e autoridade, na periodicidade estabelecida no estatuto social ou na lei.

6.2 - FORMATO DE PRESTACAO DE CONTAS

Os extratos mensais deverdo obedecer ao formulario padrio, predeterminado, com campos
obrigatorios a serem preenchidos, relativamente as receitas e despesas.

6.2.1 - DAS RECEITAS

As receitas serdo lancadas mensalmente, no campo “Detalhamento das Receitas”, relacionando o
numero de atos registrais e/ou notariais e seus respectivos emolumentos, a arrecadagdo de SDF (Selo Digital
de Fiscalizagdo), tributos, copias e qualquer outra forma de receita que seja langada nos recibos de
emolumentos. Quando se tratar de serventias mistas, as receitas deverdo constar discriminadas por
especialidade.

6.2.2 — DAS DESPESAS

6.2.2.1 - DESPESAS COM PESSOAL
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Serdo informadas as despesas com os empregados, legalmente contratados, que prestam seus
servigos na serventia, inserindo os salarios brutos dos funcionarios.

Deverdo ser discriminados os encargos, tais como salario bruto e décimo-terceiro dos funcionarios,
inclusive rescisoes e férias, INSS patronal, 13° saldrio do interino; e os beneficios - Assisténcia
Meédica/Odontologica, vale-alimentagao e vale-transporte dos funcionarios.

6.2.2.2 - DAS DESPESAS COM CUSTEIO

Devem ser inseridas as despesas para manuten¢do da serventia, subdivididas em Despesas com
Imovel, Despesas Administrativas, Materiais de Consumo e Despesas com Servigos de Terceiros.

Nas despesas com imével devem ser lancadas, quando houver, as despesas de agua, luz, aluguel,
condominio, telefone, internet, manutencao, reparos e conservagao.

Sdo consideradas administrativas as despesas de publicagdes, correios, correspondéncias, entidades
de classe, certificado digital do interino, sistema de automacao cartoraria — licencas de software, IPTU, ISS,
Cursos e Seguros.

Saliente-se que nos casos em que lei municipal autoriza o repasse do tributo (ISS) e este é lancado
na nota de emolumentos, podera constar o valor das despesas, desde que seja langado na receita bruta da
serventia.

No que diz com o material de consumo, podem ser lancadas despesas ordindrias de material de
escritorio/expediente, higiene/limpeza, copa/cozinha.

Quanto as despesas de servigos terceirizados, ¢ possivel o lancamento de despesas com Contador,
vigilancia, servico de limpeza, despesas juridicas, suporte de informatica, restauracdo e encadernagdo de
livros. As despesas com contador, vigilancia e servigo de limpeza podem ser permanentes, contudo o contrato
de prestagdo de servicos deve ser aprovado pelo Juiz de Direito Diretor do Foro.

As despesas com contratagdo de advogado (despesas juridicas) ndo podem ser permanentes ¢ o
contrato de prestacdo de servigos também deve ser aprovado pelo Juiz de Direito Diretor do Foro. Salienta-se
que somente podem ser lancadas despesas de honorarios para acdes trabalhistas ou que digam
especificamente com a pratica de atos registrais (ex. suscitacdo de duvida). Nenhuma despesa com honorarios
podera ser langada quando se tratar de defesa de interesses pessoais dos interinos ou de seus prepostos ou
quando o interino, por incapacidade, tenha que contratar assessoria juridica para pratica de atos registrais ou
notariais.

6.2.2.3 — DAS DESPESAS COM INVESTIMENTOS

Sdo consideradas “investimentos” as despesas com locacdo de bens moéveis, aquisicdo de
equipamentos de informatica, aquisicdo de maquinas ¢ equipamentos, aquisi¢io de modveis e execugdo de
obras, sempre com a autorizagdo do juizo competente ¢ com a anexagdo dos recibos ou notas fiscais.

Na hipoétese de a despesa com investimento ter sido parcelada, devera ser comprovada com a devida
nota fiscal, informando os pagamentos nos respectivos meses que ocorrerem.

Quando a despesa extraordinaria ndo se enquadrar em nenhuma das rubricas anteriores, devera ser
langada no campo “outros”. Deve ser especifica, somente efetivada com expressa autorizagdo do juizo
competente ¢ com a anexagdo dos recibos ou notas fiscais.

6.2.3 — DA REMUNERACAO DO INTERINO E DO EXCEDENTE AO TETO
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A remuneragdo 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, conforme disposto no inciso XI do art. 37 da
Constitui¢do Federal.

Devera ser inserido em campo especifico o valor que exceder ao teto remuneratorio, havendo duas
possibilidades: “Excedente depositado” e “Excedente retido”.

O excedente sera depositado no banco autorizado pelo Poder Judiciario (Banco do Estado do Rio
Grande do Sul - Banrisul - 041, Ag. 1099, C/C n° 03.193483.0-2), sob a identificacdo “pj - depdsito” ¢ o
documento que comprova o deposito, anexado em pdf, contendo as seguintes informagdes: serventia;
comarca; municipio; nome do interino; n° da serventia no sistema selo; competéncia; data do depdsito; e
valor depositado.

No caso em que haja autorizacdo para depdsito do excedente em juizo, devera ser anexado em pdf o
documento contendo as seguintes informagdes: serventia; comarca; municipio; nome do interino; n° da
serventia no sistema selo; n° do processo judicial; copia da decisdo judicial que autorizou o depésito em
juizo; competéncia; data do depdsito; valor depositado.

7 - CONSIDERACOES

A falta de autorizagdo do Juizo da Dire¢do do Foro da Comarca onde a serventia esta afeta, ou a
auséncia de contrato de prestacao de servigos ou aquisicdo de bens, ou, ainda, auséncia de comprovantes de
despesas, nos casos em que os documentos sdo obrigatdrios, impossibilitara o envio da prestagdo de contas.

Os documentos comprobatérios de despesas identificadas por asterisco na tela de detalhamento de
despesas dos interinos serdo anexados, no formato “pdf’, em arquivo Unico, com todos os documentos, no
campo especifico intitulado “arquivo de detalhamento”, com tamanho méximo de 30 Mb.

Os documentos cujo envio mensal ndo € obrigatorio, deverdo ficar a disposi¢do, nas dependéncias da
serventia, e poderdo ser exigidos por ocasido das inspegdes realizadas pelo Juiz de Direito Diretor do Foro ou
pela Corregedoria-Geral da Justica.

8 - DISPOSICOES FINAIS

Qualquer informagdo pode ser alterada antes da data limite. Sendo assim, qualquer receita ou
despesa pode ser modificada dentro do prazo para prestacdo do Extrato Mensal.

Cabe ressaltar que, caso o usudrio deseje alterar o arquivo de detalhamento anexado, basta
selecionar outro arquivo. Se ndo for necessario alterar o arquivo informado anteriormente, ndo é preciso
informar o arquivo novamente.

Ao selecionar o botdo “Salvar”, os novos dados informados irdo sobrescrever os anteriores. O
mesmo ocorrerd no caso de o usuario selecionar outro arquivo de detalhamento, ou seja, 0 novo arquivo ira
sobrescrever o anterior.

O usuario devera anexar o arquivo de detalhamento do extrato da competéncia através do botdo
“Selecionar arquivo...”.

Obs.:
a) O arquivo devera, obrigatoriamente, estar no formato “.pdf”;
b)O arquivo podera ter o tamanho maximo de 30 Mb.

Posteriormente ao preenchimento das informagdes da competéncia, o usudrio poderd selecionar o
botdo “Salvar”.
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