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DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Lei n° 11.419 de 19/12/06

ADMINISTRATIVA E JUDICIAL
SECAO |
ATOS DA PRESIDENCIA

ATO N° 066/2023-P

DISCIPLINA A PRESTACAO DE CONTAS E A LIMITACAO DO TETO REMUNERATORIO A SUBSTITUTOS INTERINOS
DESIGNADOS PARA O EXERCICIO DE FUNCAO DELEGADA EM SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS VAGAS
NO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.

APRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTIGADO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, NO USO DE SUASATRIBUICOES
LEGAIS E REGIMENTAIS, TENDO EM VISTA O QUE CONSTA DO EXPEDIENTE SEI N° 8.2023.0146/000083-4,

CONSIDERANDO A REGULAMENTAGCAO CONSTANTE DO PROVIMENTO N° 45, DE 13 DE MAIO DE 2015, DO
CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA;

CONSIDERANDO O DISPOSTO NO ART. 61 DA CONSOLIDAGAO NORMATIVA NOTARIAL E REGISTRAL;

CONSIDERANDO A COMPETENCIA DO PODER JUDICIARIO DE FISCALIZAR OS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS,
CONFORME DISPOE O ART. 236, § 1°, DA CONSTITUICAO FEDERAL;

CONSIDERANDO A NECESSIDADE DE ADEQUAGCAO E REGULAMENTAGCAO DO REGRAMENTO REFERENTE
AS PRESTACOES DE CONTAS E AO REPASSE DO EXCEDENTE AO TETO PELOS RESPONSAVEIS INTERINOS EM
SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS;

CONSIDERANDOA CONVENIENCIADE QUE OSATOS NORMATIVOS QUE TRATAM DAS QUESTOES DAPRESTACAO
DE CONTAS E DA REMUNERACAO DOS INTERINOS SEJAM TRATADOS EM UM UNICO DOCUMENTO,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

ART. 1°0S SUBSTITUTOS (INTERINOS) DESIGNADOS PARA O EXERCICIO DE FUNGAO DELEGADAEM SERVENTIAS
EXTRAJUDICIAIS, EM FACE DE VACANCIA E A TITULO PRECARIO, NOS TERMOS DO § 2° DO ART. 39 DA LEI FEDERAL
N° 8.935, DE 18 DE NOVEMBRO DE 1994, PERCEBERAO REMUNERAGAO MAXIMA NAO SUPERIOR A 90,25% (NOVENTA
INTEIROS E VINTE E CINCO CENTESIMOS POR CENTO) DOS SUBSIDIOS DOS MINISTROS DO SUPREMO TRIBUNAL
FEDERAL, EM RESPEITO AO ART. 37, INCISO XI, DA CONSTITUICAO FEDERAL.

ART. 2° O INTERINO DEVERA REALIZAR, MENSALMENTE, PRESTACAO DE CONTAS DAS RECEITAS E DAS
DESPESAS DA SERVENTIA PELA QUAL E RESPONSAVEL, NO SISTEMA PORTAL EXTRAJUDICIAL, ATE O DIA5 (CINCO) DO
MES SUBSEQUENTE AO DA COMPETENCIA DOS ATOS.

ART. 3° OS DESIGNADOS SUJEITOS A LIMITACAO REMUNERATORIA MENCIONADA NO ART. 1° DESTE ATO
DEVERAO DEPOSITAR, ATE O DIA 5 (CINCO) DO MES SUBSEQUENTE AO DA COMPETENCIA DA PRATICA DOS ATOS, A
SOBRA DE CAIXA IDENTIFICADA COMO EXCEDENTE AO TETO REMUNERATORIO, EM CONTA ESPECIFICA GERADA PARA
TAL FINALIDADE, NO BANCO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL - BANRISUL - 041, AGENCIA 1099, CONTA CORRENTE
N° 03.193483.0-2.

§1°OINTERINO DEVERAENCAMINHAR COPIADO COMPROVANTE DE DEPOSITO BANCARIOAO DEPARTAMENTO DE
RECEITA DO TRIBUNAL DE JUSTICA, PELO ENDERECO ELETRONICO EXTRAJUDICIAIS@TJRS.JUS.BR, IMEDIATAMENTE
APOS TER ULTIMADO A PROVIDENCIA.
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§ 2° A AUSENCIA DE RECOLHIMENTO OU O RECOLHIMENTO A MENOR DOS VALORES QUE TENHAM EXCEDIDO
AO TETO CONSTITUCIONAL, ACARRETARA A IMEDIATA COBRANCA DO VALOR DEVIDO, CORRIGIDO MONETARIAMENTE
PELO IPCA, SEM PREJUIZO DA REVOGAGAO DA INTERINIDADE, NOS TERMOS DO ART. 56, INCISO |, DA CONSOLIDACAO
NORMATIVA NOTARIAL E REGISTRAL, BEM COMO DA INSCRIGCAO DO VALOR DEVIDO EM DiVIDA ATIVA NA SECRETARIA DA
FAZENDA DO ESTADO.

§ 3° CASO A IRREGULARIDADE SEJA PRATICADA POR INTERINO DESIGNADO COMO TITULAR EM OUTRA
SERVENTIA, PODERA SER APURADA, A CRITERIO DA DIRECAO DO FORO A QUE A SERVENTIA VAGA ESTIVER AFETA, A
RESPONSABILIZACAO DISCIPLINAR.

ART. 4° O REGIME CONTABILADOTADO E O DE CAIXA, DEVENDO, ASSIM, RECEITAS E DESPESAS SERAPROPRIADAS
NO PERIODO MENSAL DE SEU EFETIVO RECEBIMENTO OU PAGAMENTO, INDEPENDENTEMENTE DO MOMENTO EM QUE
FORAM EFETIVAMENTE REALIZADAS.

CAPIiTULO Il
DAS RECEITAS

ART. 5° AS RECEITAS SERAO LANGCADAS MENSALMENTE E DISCRIMINADAS POR ESPECIALIDADE DE ACORDO
COM A SEGUINTE COMPOSIGAO:

| - EMOLUMENTOS PERCEBIDOS;
Il - ATOS GRATUITOS, LANCADOS PELO VALOR LIQUIDO RECEBIDO PELA SERVENTIA;
Il - REPASSES EVENTUAIS (CORREIOS, PUBLICAGOES, EDITAIS, ETC.);

IV - TRIBUTOS ARRECADADOS (ISS);

V - COPIAS;

VI - OUTROS.

PARAGRAFO UNICO. OS VALORES DISCRIMINADOS POR ESPECIALIDADE IRAO COMPOR A RECEITA BRUTA DA
SERVENTIA, QUE COMPORA O CALCULO DO VALOR EXCEDENTE AO TETO REMUNERATORIO CONSTITUCIONAL.

ART. 6°NAS PRESTACOES DE CONTAS, TAMBEM DEVERAO SER DECLARADOS EVENTUAIS VALORES PERCEBIDOS
A TITULO DE RENDA MINIMA E AQUELES REFERENTES A ATOS PRATICADOS PELOS CENTROS DE REGISTRO DE
VEICULOSAUTOMOTORES (CRVA) CASO SE TRATE DE INTERINO RESPONSAVEL TAMBEM PELO MENCIONADO SERVIGO,
CONSTITUINDO-SE, AMBAS AS IMPORTANCIAS, EM DADOS INFORMATIVOS, NAO COMPONDO A RECEITA BRUTA PARA
FINS DE CALCULO DO EXCEDENTE AO TETO CONSTITUCIONAL.

CAPITULO Il
DAS DESPESAS

ART. 7° SAO PASSIVEIS DE LANGCAMENTO NA PRESTAGCAO DE CONTAS DESPESAS RELATIVAS A ENCARGOS E
BENEFICIOS DE PESSOAL, DE CUSTEIO, ADMINISTRATIVAS, COM MATERIAIS DE CONSUMO, SERVICOS TERCEIRIZADOS
E INVESTIMENTOS.

ART. 8° SAO PARTE INTEGRANTE E INDISSOCIAVEL DA PRESTAGAO DE CONTAS TODOS OS DOCUMENTOS QUE
COMPROVEM OS PAGAMENTOS, ACOMPANHADOS DOS RESPECTIVOS CONTRATOS E AUTORIZACOES, QUANDO ASSIM
FOR EXIGIDO.

PARAGRAFO UNICO. O ANEXO | DESTE ATO SE CONSTITUI NA RELAGAO DE DESPESAS FREQUENTES
PRATICADAS POR SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS, JUNTAMENTE COM INFORMAGAO ACERCA DA NECESSIDADE DE
PREVIAAUTORIZAGAO E/OU CELEBRAGAO DE INSTRUMENTO CONTRATUAL.

ART. 9° SOMENTE SERAO PASSIVEIS DE INCLUSAO NA PRESTAGAO DE CONTAS, DESPESAS ESSENCIAIS E
COMPATIVEIS COM A NATUREZA DA SERVENTIA, CONSIDERANDO TRATAR-SE DE SERVIGO PUBLICO DELEGADO.

ART. 10. DESPESAS INCOMPATIVEIS COM A NATUREZA PUBLICA DO SERVIGO PRESTADO, BEM COMO
DESACOMPANHADAS DOS RESPECTIVOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS OU, NOS CASOS EXIGIDOS, SEM O
CONTRATO E/OU SEM A PREVIA AUTORIZAGAO PELA AUTORIDADE COMPETENTE, SERAO GLOSADAS.

ART. 11. OS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DAS DESPESAS LANGCADAS DEVEM SER GERADOS EM FAVOR
DO INTERINO, DEVENDO CONTER SEU NOME E INSCRIGAO NO CADASTRO DE PESSOAS FiSICAS (CPF), BEM COMO O
ENDEREGO DA SERVENTIA PELA QUAL E RESPONSAVEL INTERINAMENTE.
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ART. 12. AINCLUSAO, EM PRESTACAO DE CONTAS, DAS DESPESAS ABAIXO ELENCADAS, ACARRETARAO A GLOSA
DO VALOR CORRESPONDENTE:

I-JUROS,MULTAS, CORRECAO MONETARIAOU QUAISQUER OUTROSACRESCIMOS ORIGINADOS DE PAGAMENTOS
EXTEMPORANEOS;

Il - PAGAMENTOS REFERENTES AO PASSIVO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIO DO DELEGATARIO ANTECESSOR
AO PERIODO DE INTERINIDADE;

Il - REMUNERAGOES REFERENTES A 13° SALARIO OU FERIAS DO INTERINO;

IV - GASTOS AFETOS AOS CENTROS DE REGISTROS DE VEICULOS AUTOMOTORES (CRVA);

V - VALORES REFERENTES AO REPASSE DO SELO DIGITAL AO FUNDO NOTARIAL E REGISTRAL (FUNORE);
VI - DESPESAS PESSOAIS DO INTERINO OU DE SEUS PREPOSTOS;

VIl - VALORES COBRADOS POR SERVICOS PRESTADOS PELAS CENTRAIS DE REGISTRO.

PARAGRAFO UNICO. NA OCORRENCIA DE DESPESAS EM COMUM ENTRE SERVENTIA E CRVA, E ANTE A
COMPROVADA IMPOSSIBILIDADE DE INDIVIDUALIZAGAO DAS CONTAS, A SITUACAO PODERA SER ENCAMINHADA A
APRECIACAO PELA ASSESSORIA ESPECIAL ADMINISTRATIVA DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA.

SEGAO |
DAS DESPESAS COM PESSOAL

ART. 13. O GRUPO DESPESAS COM PESSOAL COMPREENDE A FOLHA DE PAGAMENTO, SEUS ENCARGOS
E DEMAIS BENEFICIOS PAGOS AOS FUNCIONARIOS, TAIS COMO SALARIOS, 13° SALARIO, FUNDO DE GARANTIA DO
TEMPO DE SERVICO (FGTS), INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL (INSS), ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA,
VALE-ALIMENTACAO, VALE-TRANSPORTE, FERIAS E RESCISOES.

ART. 14. A CONTRATAGCAO DE FUNCIONARIOS, BEM COMO A PROMOGAO OU AUMENTOS SALARIAIS DEVEM
SER PREVIAMENTE AUTORIZADOS PELA ASSESSORIA ESPECIAL ADMINISTRATIVA DA PRESIADENCIA DO TRIBUNAL DE
JUSTIGCA, COM EXCEGAO DE DISSIDIO PREVISTO EM CONVENGCAO COLETIVA, CUJA OBSERVANCIA E OBRIGATORIA.

PARAGRAFO UNICO. AOS INTERINOS NAO E PERMITIDO CONTRATAR PREPOSTOS COM REMUNERAGAO
SUPERIOR AO TRIPLO DO SALARIO-BASE INSTITUIDO PELOS SINDICATOS DE PRESTADORES DE SERVICOS NOTARIAIS
E DE REGISTROS, DEFINIDOS EM CONVENGAO COLETIVA.

ART. 15. HAVENDO NECESSIDADE DE REALIZAQAO‘DE HORAS EXTRAS PELOS PREPOSTOS DA SERVENTIA,
O INTERINO DEVERA REQUERER AUTORIZAGCAO PREVIA A DIRECAO DO FORO, JUSTIFICANDO A NECESSIDADE DO
TRABALHO EXTRAORDINARIO, OHORARIO E O PERIODO,APRESENTANDOARELAGAO DOS FUNCIONARIOS ESCALADOS.

ART. 16. ADICIONAIS DE PERICULOSIDADE E INSALUBRIDADE PODEM SER PAGOS SE HOUVER LAUDO TECNICO
QUE ATESTE A CONDIGAO.

SECAOI1I
DAS DESPESAS DE CUSTEIO

ART. 17. AS DESPESAS DE CUSTEIO COMPREENDEM SERVICOS PRESTADOS POR TERCEIROS, MATERIAIS DE
CONSUMO, DESPESAS ADMINISTRATIVAS E COM A MANUTENGAO DO IMOVEL ONDE A SERVENTIA ESTIVER INSTALADA.

ART. 18. QUANTO AS DESPESAS COM SERVICOS DE TERCEIROS, E POSSIVEL O LANGAMENTO DE RESTAURAQAO/
ENCADERNAGCAO DE LIVROS, SERVICOS CONTABEIS, VIGILANCIA, SERVICOS DE LIMPEZA, ASSISTENCIA JURIDICA,
MANUTENCAO E CONSERVAGCAO DE BENS MOVEIS, SUPORTE DE INFORMATICA E DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS.

§ 1° A CONTRATACAO DE SERVIGCOS JURIDICOS NAO PODE SER PERMANENTE, SENDO PERMITIDO DECLARAR
GASTOS RELACIONADOS A AGOES TRABALHISTAS OU QUE ESTEJAM DIRETAMENTE RELACIONADOS A PRATICA DE
ATOS REGISTRAIS E/OU NOTARIAIS.

§ 2° NENHUMA DESPESA COM HONORARIOS PODERA SER LANGADA QUANDO SE TRATAR DE DEFESA DE
INTERESSES PESSOAIS DOS INTERINOS OU DE SEUS PREPOSTOS OU QUANDO O RESPONSAVEL, POR INCAPACIDADE,
TENHA QUE CONTRATAR ASSESSORIA JURIDICA PARA PRATICA DE ATOS REGISTRAIS OU NOTARIAIS.

ART. 19. RELATIVAMENTE A MATERIAL DE CONSUMO, PODERAO SER DECLARADAS DESPESAS COM A AQUISIGAO
DE MATERIAL DE ESCRITORIO/EXPEDIENTE, HIGIENE/LIMPEZA E DE INFORMATICA
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ART. 20. SAO CONSIDERADAS ADMINISTRATIVAS AS DESPESAS COM PUBLICAGOES, REMESSA DE
CORRESPONDENCIAS, CONTRIBUICOES AENTIDADES DE CLASSE, CERTIFICACAO DIGITAL, SISTEMAS DE AUTOMACAO
CARTORARIA, IMPOSTOS E TAXAS, CURSOS, AQUISICAO DE LIVROS, CONTRATACAO DE SEGURO E REALIZAGCAO DE
DILIGENCIAS EXTERNAS (INTIMACOES E NOTIFICACOES).

§ 1° HAVENDO DESPESAS COM CAPACITACAO, OS CERTIFICADOS DE APROVEITAMENTO DOS PARTICIPANTES
DEVERAO SER JUNTADOS A PRESTACAO DE CONTAS DA COMPETENCIA IMEDIATAMENTE POSTERIOR A CONCLUSAO
DO EVENTO.

§ 2° EM RELACAO AO IMPOSTO SOBRE SERVICOS (ISS), NOS CASOS EM QUE A LEI DO MUNICIPIO ONDE A
SERVENTIA ESTIVER INSTALADA DETERMINAR QUE A RESPONSABILIDADE DO PAGAMENTO DO ISS E DO TOMADOR DO
SERVICO, O INTERINO, NAQUALIDADE DE SUBSTITUTO TRIBUTARIO, DEVERA REPASSAR O IMPOSTO A MUNICIPALIDADE,
DECLARANDO OS RESPECTIVOS VALORES EM SUAS PRESTACOES DE CONTAS.

ART. 21. DESPESAS COM IMOVEL SAO AQUELAS RELATIVAS AO FORNECIMENTO DE AGUA, ENERGIA ELETRICA,
TELEFONIA E INTERNET, LOCACAO, MANUTENCAO, REPAROS, CONSERVACAO E CONDOMINIO.

SEGCAO llI
DAS DESPESAS COM INVESTIMENTO

ART. 22. INVESTIMENTOS SAO DESPESAS REALIZADAS COM A AQUISICAO OU A LOCAGAO DE BENS MOVEIS,
EQUIPAMENTOS, SOFTWARES E COM A EXECUCAO DE OBRAS.

PARAGRAFO UNICO. NO TOCANTE A AQUISICAO DE BENS MOVEIS POR INTERINOS, DEVERA SER OBSERVADO O
DISPOSTO NO ATO N° 028/2023-P, DE 23 DE MAIO DE 2023.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

ART. 23. ANTE A NECESSIDADE DE REALIZAGAO DE DESPESA EXTRAORDINARIA QUE NAO SE ENQUADRE EM
RUBRICAINTEGRANTE DAPRESTAGAO DE CONTAS, O GASTO DEVERA SER DEVIDAMENTE JUSTIFICADO E DECLARADO
NO ITEM “OUTROS”, JUNTANDO A RESPECTIVA AUTORIZACAO DA DIREGCAO DO FORO.

ART.24.0S REQUERIMENTOS PARAAREALIZACAO DE DESPESAS DEVEM SER ENCAMINHADOS PELO INTERINOAO
JUIZ DE DIREITO DIRETOR DO FORO, ACOMPANHADOS DE, NO MINIMO, 3 (TRES) ORGAMENTOS, E SERAO APRECIADOS
PELO MAGISTRADO RESPONSAVEL NO PRAZO MAXIMO DE 10 (DEZ) DIAS, NOS TERMOS DO PARAGRAFO UNICO DO ART.
57 DA CONSOLIDAGAO NORMATIVA NOTARIAL E REGISTRAL.

ART. 25. NOS CASOS DE INCONSISTENCIAS NAS PRESTACOES DE CONTAS, O INTERINO DISPORA DO PRAZO
DE 5 (CINCO) DIAS CORRIDOS PARA OS AJUSTES E/OU A APRESENTACAO DE ESCLARECIMENTOS E JUSTIFICATIVAS,
MEDIANTE INTIMACAO ENCAMINHADA A SEU ENDERECO ELETRONICO FUNCIONAL, A ELE ATRIBUIDO PELO PODER
JUDICIARIO.

PARAGRAFO UNICO. DECORRIDO O PRAZO PREVISTO NO CAPUT DESTE ARTIGO, E MANTENDO-SE AS
INCONSISTENCIAS ORIGINAIS, OS VALORES DAS CORRESPONDENTES DESPESAS SERAO GLOSADOS E DEVERAO
SER OBJETO DE IMEDIATO REEMBOLSO POR PARTE DO RESPONSAVEL INTERINO, SOB PENA DE CONFIGURAGAO DE
PERDA DE CONFIANCA DO TRIBUNAL DE JUSTICA.

ART.26.NOS CASOS DE SUBSTITUIGAO DE RESPONSAVEL POR SERVENTIA, INDEPENDENTEMENTE DACONDIGAO
DO SUCESSOR (TITULAR OU INTERINO), OBRIGATORIAMENTE DEVERA SER PROVIDENCIADA A RESCISAO DE TODOS
OS CONTRATOS CELEBRADOS, NOTADAMENTE OS DE TRABALHO, COM A RESPECTIVA INDENIZACAO A TODOS 0OS
FUNCIONARIOS.

PARAGRAFO UNICO. NO CASO DE SERVENTIAS PROVIDAS POR INTERINOS, SEMPRE QUE POSSIVEL, DEVERA
SER CONCEDIDO O AVISO PREVIO TRABALHADO.

ART. 27. A DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA DAS DESPESAS APRESENTADAS NAS PRESTAGCOES DE CONTAS
DEVERA PERMANECER NAS DEPENDENCIAS DASERVENTIA, PODENDO SER SOLICITADAPOR OCASIAO DE INSPEGAO IN
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LOCOPELO JUIZ DE DIREITO DIRETOR DO FORO, PELA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA, PELO DEPARTAMENTO DE
RECEITA OU PELA ASSESSORIA ESPECIAL ADMINISTRATIVA DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA.

ART. 28. ACOMPETENCIA PARAAANALISE DAS PRESTACOES DE CONTAS DOS INTERINOS E DO DEPARTAMENTO
DE RECEITA DO TRIBUNAL DE JUSTIGCA, SOB A COORDENAGCAO DA ASSESSORIA ESPECIAL ADMINISTRATIVA DA
PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA, COMPETENTE PARA O ATESTE DA REGULARIDADE CONTABIL, FISCAL E
FINANCEIRA DAS CONTAS APRESENTADAS.

ART. 29. O ANEXO Il DESTE ATO CONSTITUI-SE NO MANUAL DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE INTERINOS.

ART. 30. ESTE ATO ENTRA EM VIGOR NO DIA 1° DE NOVEMBRO DE 2023.

ART. 31. REVOGAM-SE AS DISPOSICOES EM CONTRARIO, EM ESPECIAL O ATO N° 005/2013-P, DE 13 DE MARCO DE
2013, E SUAS ALTERAGOES, E O PROVIMENTO N° 031/2016-CGJ, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2016.

SECRETARIA DA PRESIDENCIA, 25 DE OUTUBRO DE 2023.

DESEMBARGADORA IRIS HELENA MEDEIROS NOGUEIRA,
PRESIDENTE.
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ANEXO |
Despesa Comprovante | Autorizacdo | Contrato | Autorizacio

Contratac3o de Funcionarios X X ASSESP
Horas Extras X X DF
Aumento Salarial ou Promecio dos Funcionarios X X ASSESP
139 salano dos Funcionarios - BRUTO X

INSS-Patronal X

FGTS X

Assisténcia Médica/Odontolagica X X X DOF
Vale-Alimentacio X

Vale-Transporte X

Demais Obrigagfes Trabalhistas X

Restauragio/ Encadernacio de Livros X X DF
Servigos Contabeis X X X DOF
Vigildncia/Servigo de Limpeza X X X DOF
Despesa Juridica X X X DF
Manutengio e Conservagio de Maveis X

Suporte de Informatica X X X DF
Digitalizagio X X X DOF
Copa/'Cozinha X X DOF
Material de Escritorio/Expediente X

Higiene Limpeza X

Entidades de Classe X

Cursos e Livros X X DF
Publicacdes Editais X

Correios X

Seguro X X X DF
Certificado Digital X

IPTU X

Sistema de Automagio Cartoraria X X X DOF
Imposto Sobre Servigos - ISS X

Diligéncias Externas/ Intimac@es X X X DOF
Amua X

Manutengio e Conservagio do Imovel X

Locacio do Imavel X X X DF
Condominio X

Telefone Internet X

Energia Elétrica X

Aquisigio de Bens Moveis e Equipamentos X X X DF
Locacdo de Bens Moveis e Equipamentos X X X DF
Execucio de Obras X X X DF
Aquisigio de Softwares X X X DOF
Outras Despesas X X X DOF

BPL
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ANEXO Il

MANUAL DE PRESTAGAO DE CONTAS DE INTERINOS

O PRESENTE MANUAL TEM COMO OBJETIVO ORIENTAR AS DIREGOES DE FORO E OS INTERINOS EM SERVENTIAS
EXTRAJUDICIAIS VAGAS, A RESPEITO DAS RECEITAS RECEBIDAS E DESPESAS PRATICADAS PELOS OFICIOS, COM O
OBJETIVO DE CONFERIR SEGURANGCAAS CONTRATACOES EAREALIZAGAO DAS PRESTACOES DE CONTAS, COMADEVIDA
FISCALIZAGAO CONTABIL, TRABALHISTA, TRIBUTARIA E PREVIDENCIARIA, INCLUSIVE POSSIBILITANDO AO INTERINO O
DIREITO AO CONTRADITORIO E AMPLA DEFESA, VISANDO A FORMAGAO DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO FORMAL
DE ATESTE DA CORRECAO DOS PROCEDIMENTOS.

PELO DEPARTAMENTO DE RECEITAE REALIZADAAFISCALIZAGAOACERCADAJUNTADADE TODAADOCUMENTACAO
NECESSARIA, BEM COMO DE SUA VALIDADE E EXATIDAO.

PELA ASSESSORIA ESPECIAL ADMINISTRATIVA DA PRESIDENCIA E FINALIZADA A ANALISE DAS CONTAS
PRESTADAS E ELABORADO PARECER CONCLUSIVO PELA SUA APROVAGCAO/DESAPROVAGCAO, ALEM DA ELABORAGCAO
DE PARECERES CONSULTIVOS EM ATENDIMENTO A SOLICITACOES DOS INTERINOS E DAS DIREGOES DOS FOROS, A
QUEM CABE, POR OPORTUNO REFERIR, A PERMISSAO PARA A REALIZAGAO DAS DESPESAS, A EXCECAO DAQUELAS
RELATIVAS A CONTRATACAO/PROMOGAO DE FUNCIONARIOS, COMPETENCIA ESTAATRIBUIDA A PROPRIA ASSESSORIA
ESPECIAL ADMINISTRATIVA.

COM A EDICAO DESTE MANUAL PRETENDE-SE, JUNTAMENTE COM O PROPRIO ATO DA PRESIDENCIA E DO
ANEXO I, CONTRIBUIR PARA A FACILITACAO DO DESENVOLVIMENTO DO FLUXO QUE DEVE SER OBEDECIDO QUANTO
AOS VALORES DECLARADOS NAS PRESTAGOES DE CONTAS, NOTADAMENTE AQUELES QUE DIZEM COM OS GASTOS
REALIZADOS, SUAS AUTORIZAGOES E COMPROVACOES, OBEDECENDO AS NORMAS E PROCEDIMENTOS CORRELATOS.

DESTAQUE-SE QUE O APERFEIGOAMENTO DAS FERRAMENTAS DE FISCALIZACAO, JUNTAMENTE COM O PORTAL

EXTRAJUDICIAL - SISTEMA NO QUAL AS CONTAS SAO PRESTADAS -, OBJETIVAM ASSEGURAR AGILIDADE E EFICIENCIA,
BEM COMO CONFERIR TRANSPARENCIAA TODO O PROCESSO.

CONCEITOS IMPORTANTES

DELEGATARIO
TITULAR QUE INGRESSOU NASERVENTIAMEDIANTE APROVAGCAO EM CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS.
INTERVENTOR

~ DESIGNADO NOS CASOS EM QUE NECESSARIAA SUSPENSAO PREVIADO NOTARIO OU OFICIAL DE REGISTRO NAS
HIPOTESES LEGAIS QUE PODERAO REDUNDAR EM PERDA DA DELEGAGCAO DO TITULAR.

INTERINO

ASSUME A SERVENTIA VAGA POR EXTINGAO DA DELEGAGAO, FALECIMENTO, APOSENTADORIA, RENUNCIA OU
PERDA DE DELEG’AQAO PELO NOTARIO OU REGISTRADOR.

AO CONTRARIO DO QUE OCORRE COM O TITULAR, O INTERINO NAO ATUA COMO DELEGADO DO SERVIGO, MAS
SIM COMO PREPOSTO DO ESTADO DELEGANTE, NA CONDIGAO DE AGENTE ESTATAL.

SUBSTITUTO

PREPOSTO DESIGNADO POR PORTARIAINTERNADO DELEGATARIO OU DO INTERINO, PARAEXERCERAS FUNGOES
DE RESPONSAVEL PELA SERVENTIA EM SUAS AUSENCIAS E IMPEDIMENTOS.
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INTERINIDADE

IMPEDITIVOS

CONJUGE, COMPANHEIRO OU PARENTE EM LINHA RETA, COLATERAL OU POR AFINIDADE, ATE O TERCEIRO GRAU
DO ANTIGO DELEGATARIO OU DE MAGISTRADOS DO TRIBUNAL LOCAL.

TAMBEM E VEDADA A DESIGNACAO DAQUELE QUE POSSUlI CONDENACAO TRANSITADA EM JULGADO OU
PROFERIDA POR ORGAO COLEGIADO PELOS ATOS E CRIMES PREVISTOS NO ART. 67 DO PROVIMENTO N° 149, DE 30 DE
AGOSTO DE 2023, DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA.

REMUNERAGAO DO INTERINO E EXCEDENTES

AS RECEITAS E AS DESPESAS DA SERVENTIA DEVERAO SER, MENSAL E DETALHADAMENTE, DECLARADAS PELO
INTERINO NO PORTAL EXTRAJUDICIAL, ATE O DIA 5 (CINCO) DO MES SUBSEQUENTE AO DE COMPETENCIA.

AO FINAL, CASO APURADO SALDO POSITIVO, O INTERINO DEVERA DEDUZIR O VALOR DE SUA REMUNERACAO,
CORRESPONDENTE, NO MAXIMO, AO TETO CONSTITUCIONAL PREVISTO NO ART. 37, INCISO XI, DA CONSTITUICAO
FEDERAL (90,25% DOS SUBSIDIOS DOS MINISTROS DO SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL) E O VALOR LiQUIDO RESTANTE
SERADEPOSITADONACONTADO TRIBUNALDE JUSTICA(AG 1099- PALACIO DAJUSTICA, C/C 03.193483.0-2-PJ SERVENTIAS
EXTRAJUDICIAIS) ATE O DIA 5 (CINCO) DO MES SUBSEQUENTE AO DE COMPETENCIA.

RECEITAS

A ARRECADAGCAO DA SERVENTIA DEVE SER LANGCADA MENSALMENTE, DISCRIMINADA POR ESPECIALIDADE,
COMPONDO, ASSIM, A RECEITA BRUTA DO OFICIO, UTILIZADA PARA O CALCULO DO VALOR EXCEDENTE AO TETO
REMUNERATORIO CONSTITUCIONAL, APOS DEDUZIDAS AS DESPESAS E A REMUNERAGAO DO INTERINO.

GRUPOS DE RECEITA

Despesas devidas por cada ato praticado,
em valores pré-estabelecidos na tabela de
emolumentos, que deve ser fixada na
serventia a vista do publico.

EMOLUMENTOS PERCEBIDOS

ATOS GRATUITOS RESSARC TVEIS,
LANCADOS PELO VALOR LIQUIDO
RECEEIDO

Emolumentos relativos a servigos
gratuitos ao tomador do servigo e serdio
restituidos pelo Poder Judiciario ao
responsavel pela serventia.

REPASSES EVENTUAIS Correspondéncias, publicacdes, editais,
etc.

TRIBUTOS ARRECADADOS Imposto Sobre Servigos (ISS).

COPIAS Copias reprograficas fornecidas ao
tomador do servigo.

OUTROS Valores nio previstos nas especialidades

anteriormente especificadas.

RENDA MINIMA E CRVA

Carater meramente informativo, nfo
compdem o calculo da receita bruta
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EMOLUMENTOS

CONSISTEM NAS DESPESAS DEVIDAS PELO INTERESSADO AOS RESPONSAVEIS PELAPRESTACAO DOS SERVICOS
NOTARIAIS E DE REGISTROS.

A EMISSAO DA NOTA DE EMOLUMENTOS OCORRERA NO ATO DO PAGAMENTO EFETUADO PELO SOLICITANTE DO
SERVICO.

DEPOSITOS PREVIOS

SENDO SERVENTIA QUE ATUA COM O SISTEMA DOS DEPOSITOS PREVIOS, O INTERINO DEVE MANTER O LIVRO
DE CONTROLE DE DEPOSITOS PREVIOS (LCDP), PARA CONTROLE DOS VALORES RECEBIDOS A ESTE TiTULO, NO QUAL
DEVERA SER REGISTRADO O NUMERO DO PROTOCOLO, ADATADO DEPOSITO E AQUANTIA DEPOSITADA, ALEM DA DATA
DE SUA CONVERSAO EM EMOLUMENTOS RESULTANTE DA CONCLUSAO DO ATO OU A DATA DE DEVOLUGCAO DO VALOR
DEPOSITADO QUANDO NAO HOUVER A SUA PRATICA.

CASO O VALOR DO REGISTRO ACABE POR SER INFERIOR AO DEPOSITO PREVIAMENTE REALIZADO, A DIFERENCA
DEVERA SER DEVOLVIDA AO TOMADOR DO SERVICO; TODAVIA, EM SENDO SUPERIOR, A DIFERENCA DEVERA SER
COBRADA.

AINDA, NAS HIPOTESES EM QUE O SOLICITANTE DESISTIR DO SERVICO, O VALOR DEPOSITADO DEVERA SER
INTEGRALMENTE RESTITUIDO.

IMPORTANTE

Ao assumir o Oficio, o interino deve receber de seu antecessor a prestagdo de contas dos depositos prévios, qual seja, os registros no LCDP e o valor correspondente. Do mesmo
modo, quando for afastado. devera ajustar com o seu sucessor as mesmas providéncias.

EMOLUMENTOS POSTERGADOS

EM CASO DE EMOLUMENTOS DEVIDOS PELO PROTESTO DE TiTULO, ESSES DEVEM SER SUPORTADOS PELO
DEVEDOR NO MOMENTO DO PAGAMENTO DA DiVIDA.

A IMPORTANCIA DEVIDA PELO APONTAMENTO DO TiTULO A QUEM REALIZOU TAL ATO, DEVERA RESPEITAR A
PREVISAO DA CONSOLIDACAO NORMATIVA NOTARIAL E REGISTRAL VIGENTE A EPOCA DO PAGAMENTO DA DIVIDA.

SE O PAGAMENTO OCORREU ANTERIORMENTE A 2 DE MARCO DE 2020, OU SEJA, NA VIGENCIA DA CONSOLIDACAO
NORMATIVAEDITADAEM2017,0S EMOLUMENTOS DEVEM SER REPASSADOSAO RESPONSAVELPELO SEUAPONTAMENTO,
NA PROPORCAO DE 2/3 (DOIS TERCOS).

OS PAGAMENTOS REALIZADOS A PARTIR DE 2 DE MARGCO DE 2020 SEGUEM O DETERMINADO NA CONSOLIDACAO
NORMATIVA ATUALMENTE VIGENTE, SENDO DEVIDOS NA SUA TOTALIDADE AO RESPONSAVEL PELO APONTAMENTO.

SE ESSE RESPONSAVEL TIVER ATUADO NA QUALIDADE DE INTERINO, SERA APURADO SE NA COMPETENCIA DO
APONTAMENTO DO TiTULO A REMUNERAGAO POR ELE RECEBIDAATINGIU O TETO CONSTITUCIONAL. NESSE CASO, OS
EMOLUMENTOS NAO DEVERAO SER A ELE REPASSADOS, E SIM, COMPOR A RECEITA DA SERVENTIA NA COMPETENCIA
DO SEU RECEBIMENTO.

ATOS GRATUITOS

QUANDO SE TRATAR DE ATO GRATUITO RESSARCIVEL, O INTERINO NAO RECEBERA O VALOR DOS EMOLUMENTOS
DA PARTE TOMADORA DO SERVICO, MAS SIM DO PODER JUDICIARIO, MEDIANTE RESSARCIMENTO, QUE DEVERA SER
DECLARADO EM CAMPO ESPECIFICO NA PRESTAGCAO DE CONTAS, E CONSIDERADO PARA APURACAO DE EVENTUAIS
VALORES EXCEDENTES AO TETO CONSTITUCIONAL.

IMPOSTO SOBRE SERVICOS - ISS

NAS HIPOTESES EM QUE A LEI DO MUNICIPIO ONDE A SERVENTIA ESTIVER INSTALADA IMPUTAR AO TOMADOR DO
SERVICO A RESPONSABILIDADE PELO PAGAMENTO DO ISS, O INTERINO, NA QUALIDADE DE SUBSTITUTO TRIBUTARIO,
DEVERA REPASSAR O IMPOSTO AO ENTE MUNICIPAL E DECLARAR O RESPECTIVO VALOR EM SUA PRESTACAO DE
CONTAS, TANTO NO GRUPO DAS RECEITAS, QUANTO NO GRUPO DAS DESPESAS.

QUANDO O TRIBUTO RECAIR SOBRE O PRESTADOR DO SERVICO, O INTERINO DEVERA EFETUAR O RESPECTIVO
RECOLHIMENTO UTILIZANDO-SE DA RECEITA DA SERVENTIA, DECLARANDO-O EM SUA PRESTACAO DE CONTAS APENAS
COMO DESPESA.

Tomador do Servico: requisitante do ato

Prestador do Servico: interino
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DESPESAS

DEVERAO SER LANGCADAS NA PRESTACAO DE CONTAS GASTOS ESSENCIAIS E COMPATIVEIS COM A NATUREZA
DO SERVICO PRESTADO PELA SERVENTIA, ACOMPANHADOS DE TODOS OS DOCUMENTOS QUE COMPROVEM OS
PAGAMENTOS E DOS RESPECTIVOS CONTRATOS E AUTORIZAGOES, CONFORME TABELA QUE SE CONSTITUI NO ANEXO
l.

OS NOTARIOS E REGISTRADORES SAO PESSOAS FiSICAS QUE RECEBEM DO PODER PUBLICO DELEGAGCAO PARA
O EXERCICIO DAATIVIDADE CARTORARIA, E CARTORIOS SAO ENTIDADES DESPROVIDAS DE PERSONALIDADE JURIDICA,
O FATO DE ESTAREM INSCRITOS NO CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA (CNPJ) NAO MUDA ESSA CONDICAO.

POR ESSE MOTIVO, A INSCRICAO DA PESSOA FiSICA - CPF -, DEVE SER UTILIZADA PARA QUALIFICACAO DO
TABELIAO OU NOTARIO EM TODAS AS CONTRATACOES, PARA QUE SEJA IDENTIFICADO COMO SUJEITO PASSIVO DE
OBRIGAGCOES TRIBUTARIAS E ACESSORIAS.

DESTAQUE-SE, POR OUTRO LADO, QUE A RECEITA FEDERAL, POR MEIO DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 2119, DE 6
DE DEZEMBRO DE 2022, EXIGE QUE OS SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO SEJAM INSCRITOS NO CNPJ COM O UNICO
OBJETIVO DE PERMITIR QUE AQUELE ORGAO IDENTIFIQUE A SERVENTIA DA PRATICA DE DETERMINADOS ATOS.

GLOSAS

0OS CUSTOS QUE NAO GUARDEM COMPATIBILIDADE COM ANATUREZA PUBLICA DO SERVICO PRESTADO, ESTEJAM
DESACOMPANHADOS DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS OU, AINDA, NAO SEJAM PASSIVEIS DE LANCAMENTO NAPRESTACAO
DE CONTAS, SERAO GLOSADOS, TOTAL OU PARCIALMENTE, PELO DEPARTAMENTO DE RECEITA, DEVENDO, SE FOR O
CASO, SER REEMBOLSADOS IMEDIATAMENTE PELO INTERINO.

GRUPOS DE DESPESA

DESPESA DE PESSOAL Encargos e beneficios

Servigos de terceiros
Materiais de consumo
DESPESAS DE CUSTEIO Administrativas

Manutencio de imovel

Aquisicdo de bens, softwares e obras

INVESTIMENTOS

Despesa extraordinaria sem
OUTROS enquadramento em rubrica existente

DESPESAS DE PESSOAL

CONTRATAGAO DE PESSOAL

OS PEDIDOS DE CONTRATAGCAO, PROMOGCAO E AUMENTO SALARIAL DE COLABORADORES DEVEM SER
PREVIAMENTE AUTORIZADOS PELAASSESSORIAESPECIALADMINISTRATIVADAPRESIDENCIADO TRIBUNAL DE JUSTICA,
MEDIANTE APRESENTACAO DE REQUERIMENTO JUSTIFICANDO O PEDIDO, REFERINDO O CARGO QUE PRETENDE VER
OCUPADO E O VALOR QUE TENCIONA PAGAR.

O PLEITO DEVE SER ENCAMINHADO A DIREGAO DO FORO QUE O REMETERA PARA ANALISE PELA ASSESSORIA
ESPECIAL ADMINISTRATIVA.

OS VALORES SALARIAIS NAO PODERAO SER SUPERIORES AO TRIPLO, E NEM INFERIORES AO PISO MINIMO
INSTITUIDO PELA CONVENGAO COLETIVA DE TRABALHO DA CATEGORIA.

E VEDADO AO INTERINO CONTRATAR COMO PREPOSTO OU SUBSTITUTO DA SERVENTIA SEU CONJUGE,
COMPANHEIRO OU PARENTE EM LINHA RETA, COLATERAL OU POR AFINIDADE, ATE O TERCEIRO GRAU, OU AINDA
PREPOSTO OU SUBSTITUTO NA MESMA CONDIGCAO EM RELAGAO A MAGISTRADOS DO TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO RIO
GRANDE DO SUL.
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O REAJUSTE SALARIAL CORRESPONDENTE AO DISSIDIO PREVISTO EM CONVENGCAO COLETIVA DE TRABALHO E
OBRIGATORIO E DISPENSA AUTORIZACAO.

RESCISOES TRABALHISTAS

SEMPRE QUE HOUVER ALTERACAO DO RESPONSAVEL PELA SERVENTIA, DEVERA SER PROVIDENCIADA A
RESCISAO DOS CONTRATOS DE TRABALHO DE TODOS OS COLABORADORES.

CASO O RESPONSAVEL SEJA AINDA INTERINO, SEMPRE QUE POSSIVEL, DEVE SER CONCEDIDO AVISO PREVIO
TRABALHADO.

OS DEBITOS TRABALHISTAS SAO DE COMPETENCIA DO EMPREGADOR, SENDO VEDADO AO SUCESSOR A
UTILIZACAO DE VERBA DA SERVENTIA PARA QUITACAO DA MENCIONADA DiVIDA.

AUXILIO PARA PAGAMENTO DE RESCISOES TRABALHISTAS

NAO PROVISIONAR VALORES ANTECIPADAMENTE PARA PAGAMENTO DE RESCISOES TRABALHISTAS NAO AFASTA
A POSSIBILIDADE DE UTILIZAGAO DOS EXCEDENTES REPASSADOS AO TRIBUNAL DE JUSTICA.

OU SEJA, HAVENDO EXCEDENTES SUFICIENTES REPASSADOS, QUANDO DAS RESCISOES CABERA AO INTERINO
APRESENTAR PREVIAMENTE AS CONTAS TRABALHISTAS E ENCAMINHAR O PEDIDO DE DEVOLUGAO DE EXCEDENTES
PARA PAGAMENTO.

PRIMEIRAMENTE, O REQUERIMENTO DEVERA SER SUBMETIDO PARA ANUENCIA DO DIRETOR DO FORO QUE
ENCAMINHARA AO DEPARTAMENTO DE RECEITA DO TRIBUNAL DE JUSTICA, PARAANALISE E LIBERACAO DOS VALORES,
SE FOR O CASO.

DEVE-SE SALIENTAR QUE, PARA QUE RECEBA VALORES DE EXCEDENTES JA REPASSADOS, O INTERINO NAO
PODERA TER QUALQUER TIPO DE PENDENCIA COM O PODER JUDICIARIO.

HORAS EXTRAS

AREALIZACAO DE HORAS EXTRAS PELOS COLABORADORES EXIGE PREVIAAUTORIZACAO DA DIRECAO DO FORO,
DEVENDO O INTERINO JUSTIFICAR EM SEU PEDIDO ANECESSIDADE DO TRABALHO EXTRAORDINARIO, APRESENTANDO
O HORARIO E O PERIODO EM QUE O LABOR SERA EXECUTADO, BEM COMO RELACAO DOS EMPREGADOS ESCALADOS
PARA EXECUTA-LO.

CONVERSAO DE FERIAS EM PECUNIA

AS FERIAS SAO UM DIREITO DO COLABORADOR QUE TRABALHA EM REGIME CLT, SENDO QUE, DURANTE SUA
FRUICAO, O FUNCIONARIO DEVE RECEBER SEU SALARIO, MAIS O ADICIONAL DE 1/3 (UM TERCO) DO VALOR DE SUA
REMUNERACAO.

OEMPREGADOPODERA,NOENTANTO, OPTARPELACONVERSAO DAS FERIAS EM PECUNIA, INDEPENDENTEMENTE
DA CONCORDANCIA DO EMPREGADOR E DESDE QUE FACA A COMUNICACAO DENTRO DO PRAZO ESTABELECIDO NA
LEGISLACAO TRABALHISTA, QUAL SEJA, EM ATE 15 (QUINZE) DIAS ANTES DO TERMINO DO PERIODO AQUISITIVO.

A VENDA INTEGRAL DO PERIODO DE FERIAS NAO E PERMITIDA POR LEI, UMA VEZ QUE SEM O PERIODO DE
DESCANSO O COLABORADOR PODERA DESENVOLVER PROBLEMAS DE SAUDE.

ASSIM, CASO O COLABORADOR OPTE POR CONVERTER SUAS FERIAS, SOMENTE SERA POSSIVEL A VENDA DE 1/3
(UM TERCO) DOS 30 (TRINTA) DIAS A QUE TEM DIREITO, OU SEJA, 10 (DEZ) DIAS.
BENEFICIOS

O VALE-ALIMENTAGCAO E O VALE-TRANSPORTE, POR SEREM PREVISTOS NA CONVENGCAO COLETIVA, NAO
NECESSITAM DE PREVIA AUTORIZACAO PARA REPASSE AOS COLABORADORES.

NOTADAMENTE QUANTO AO VALE-ALIMENTACAO, DEVE CORRESPONDER AO MIiNIMO PREVISTO NO DOCUMENTO
SUPRAMENCIONADO.

RESSALTE-SE QUE TAIS BENEFICIOS NAO OSTENTAM NATUREZA SALARIAL, DE MODO QUE NAO PODEM SER
CONSIDERADOS PARA BASE DE CALCULO DE QUALQUER DIREITO TRABALHISTA OU PREVIDENCIARIO E, TAMBEM, NAO
DEVE INCIDIR SOBRE ELES CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA.
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PLANO DE SAUDE

A CONCESSAO DE PLANO DE SAUDE AOS COLABORADORES REQUER PREVIA AUTORIZACAO DA DIRECAO DO
FORO E DEVE OBEDECER AS DISPOSICOES CONTIDAS NA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO DA CATEGORIA.

O FUNCIONARIO TEM A OPCAO DE ADERIR AO PLANO DE SAUDE PROPOSTO, ARCANDO, CONTUDO, COM O
PERCENTUAL DE PARTICIPAGAO PREVISTO NAQUELE MESMO DOCUMENTO.

NA PRESTACAO DE CONTAS DEVERA SER DECLARADA SOMENTE A PARTE SUPORTADA PELA ARRECADACAO DA
SERVENTIA.

O INTERINO, SEUS DEPENDENTES E OS DEPENDENTES DOS FUNCIONARIOS PODEM INTEGRAR A RELAGCAO DE
BENEFICIARIOS DO PLANO DE SAUDE DESDE QUE CUSTEIEM, AS SUAS EXPENSAS, A INTEGRALIDADE DO VALOR A
ELE(S) CABIVEL(EIS).

ADICIONAIS

TRIENIOS

TRIENIOS DEVEM SER PAGOS AOS COLABORADORES DESDE QUE PREVISTOS NA CONVENGCAO COLETIVA DE
TRABALHO DA CATEGORIA, NAO SENDO NECESSARIO PLEITEAR PREVIA AUTORIZACAO PARA SUA CONCESSAO.

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE E INSALUBRIDADE

O PAGAMENTO DESSES ADICIONAIS DISPENSA AUTORIZAGAO.

POREM, REQUER A ELABORAGAO DE LAUDO TECNICO QUE ATESTE A SITUAGAO PERICULOSA/INSALUBRE,
DOCUMENTO ESTE QUE DEVERA SER JUNTADO A PRESTACAO DE CONTAS.

GRATIFICACAO DE CAIXA

A GRATIFICACAO DE CAIXA E CONCEDIDA APENAS AO EMPREGADO QUE EXERCER PERMANENTEMENTE A
FUNCAO, DEVENDO O SEU CALCULO INCIDIR SOBRE O SALARIO DO COLABORADOR, EXCLUIDOS OS ADICIONAIS, OS
ACRESCIMOS E AS VANTAGENS PESSOAIS.

SOBREAVISO

E A MODALIDADE DE TRABALHO EM QUE O COLABORADOR, MESMO EM SEU PERIODO DE DESCANSO, FICA A
DISPOSICAO DO EMPREGADOR AGUARDANDO ALGUMA ORDEM.

NOTOCANTE AJORNADADE TRABALHO, DEVE-SEATENTARAS DISPOSICOES DO §2°DOART.244 DACONSOLIDACAO
DAS LEIS DO TRABALHO (CLT), QUE DISPOE O MAXIMO DE 24 (VINTE E QUATRO) HORAS.

EM RELACAO A REMUNERACAO, PODE-SE USAR, POR ANALOGIA, O TEXTO DO MESMO ART. 244, OU SEJA, AS
HORAS DE SOBREAVISO DEVEM SER CONTADAS A RAZAO DE 1/3 (UM TERCO) DO SALARIO NORMAL.

RESSALTE-SE QUE A JORNADA DE SOBREAVISO TERMINA QUANDO O FUNCIONARIO RETORNA A SEU HORARIO
NORMAL DE TRABALHO.

IMPORTANTE, TAMBEM, QUE NAO SE CONFUNDA SOBREAVISO COM HORAS EXTRAS.

DESPESAS DE CUSTEIO
SAO AQUELAS QUE COMPREENDEM SERVICOS PRESTADOS POR TERCEIROS, AQUISICAO DE MATERIAIS DE
CONSUMO, DESPESAS ADMINISTRATIVAS E COM O IMOVEL ONDE A SERVENTIA ESTIVER INSTALADA.
LOCAGAO DE BEM IMOVEL

A LOCACAO DE IMOVEL PARA FUNCIONAMENTO DOS SERVIGOS SOMENTE PODERA SE EFETIVAR MEDIANTE
PREVIAAUTORIZAGAO DA DIREGAO DO FORO A QUAL A SERVENTIA ESTIVER AFETA.

O REQUERIMENTO DO INTERINO DEVE ESTAR ACOMPANHADO DE TRES AVALIAGOES, OBJETIVANDO ANALISE DA
COMPATIBILIDADE DO VALOR DO GASTO COM O PRATICADO NO MERCADO E COM A FINALIDADE DA SERVENTIA OU,
ANTE A IMPOSSIBILIDADE DE CUMPRIR TAL PREMISSA, POR ATESTE DA DIREGCAO DO FORO.
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SERVICOS DE TERCEIROS

SAO AS DESPESAS REFERENTES A PRESTAGAO DE SERVICOS DE CONTABILIDADE, VIGILANCIA, LIMPEZA, MANUTENGAO
E CONSERVACAO DE BENS MOVEIS,RESTAURACAO EENCADERNACAO DE LIVROS, SUPORTE DE INFORMATICAE DIGITALIZACAO
DE DOCUMENTOS.

TAMBEM ESTAO INCLUIDOS NESSACATEGORIAOS SERVICOS DEASSESSORIAJURIDICA, DESDE QUE SUACONTRATAGCAO
NAO SEJA PERMANENTE. IMPORTA REFERIR QUE E POSSIVEL O LANCAMENTO DESSE TIPO DE DESPESA APENAS QUANDO SE
TRATAR DE GASTO REFERENTE A ACOES TRABALHISTAS OU QUE ESTEJAM RELACIONADAS A PRATICA DE ATOS REGISTRAIS
E/OU NOTARIAIS, SENDO VEDADO O REGISTRO QUANDO SE TRATAR DE DEFESA DE INTERESSES PESSOAIS DO INTERINO E DE
SEUS PREPOSTOS OU POR INCAPACIDADE PARA A PRATICA DE ATOS REGISTRAIS OU NOTARIAIS PELO INTERINO.

MATERIAIS DE CONSUMO

OS VALORES DECORRENTES DA AQUISICAO DE MATERIAL DE INFORMATICA, MATERIAL DE ESCRITORIO/EXPEDIENTE,
DE HIGIENE/LIMPEZA E DE COPA/COZINHA PODERAO SER LANCADOS NA PRESTAGCAO DE CONTAS, DESDE QUE GUARDEM
COERENCIA E RELAGCAO COM A ATIVIDADE DESEMPENHADA E VENHAM ACOMPANHADOS DE COMPROVANTE DE PAGAMENTO.

DESPESAS ADMINISTRATIVAS

AS DESPESAS ADMINISTRATIVAS SAO AQUELAS RESULTANTES DE PUBLICACOES, REMESSA DE CORRESPONDENCIAS,
REALIZACAO DE DILIGENCIAS EXTERNAS, CURSOS DE CAPACITAGAO, RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS E TAXAS, CONTRATAGAO
DE SEGURO, AQUISICAO DE LIVROS, DE SISTEMAS DE AUTOMAGCAO CARTORARIA, AQUISICAO DE CERTIFICAGAO DIGITAL E
MENSALIDADES/CONTRIBUIGOES COM ENTIDADES DE CLASSE.

CONDUCAO E DILIGENCIAS EXTERNAS

O INTERINO DEVERA REQUERER PREVIAMENTE A DIRECAO DO FORO AAUTORIZAGCAO PARA DESPESAS QUE OBJETIVEM
A REALIZACAO DE CONDUGOES E DILIGENCIAS EXTERNAS NECESSARIAS A PERFECTIBILIZACAO DE ATOS INERENTES
A ATIVIDADE CARTORARIA, DEVENDO DISCRIMINAR EM SUA SOLICITACAO A FORMA COMO SERA OPERACIONALIZADA A
DILIGENCIA E, AINDA, SUGERIR VALOR MENSAL A SER DESPENDIDO COM ESTA DESPESA.

O INTERINO DEVERA BUSCAR O MEIO DE TRANSPORTE MAIS ECONOMICO, LEVANDO EM CONSIDERAGAO A REALIDADE
DA COMARCA.

AINDA, A INCLUSAO DA DESPESA NA PRESTACAO DE CONTAS DEVERA SER ACOMPANHADA DE DOCUMENTOS FISCAIS E
REFERIR-SE EXCLUSIVAMENTE AO MEIO AUTORIZADO AO INTERINO PARA A REALIZAGAO DAS DILIGENCIAS.

E VEDADO AO INTERINO LANGCAR NA PRESTAGCAO DE CONTAS AS DESPESAS ACESSORIAS, DEVENDO ESTAR INCLUIDO
DENTRO DO VALOR PREVIAMENTE AUTORIZADO TODO E QUALQUER GASTO CORRELATO.

CAPACITACAO

SOMENTE PODEM SER AUTORIZADOS CURSOS QUE POSSIBILITEM O APRIMORAMENTO DOS CONHECIMENTOS
TECNICOS DOS FUNCIONARIOS OU DO PROPRIO INTERINO.

AINDA, DO COTEJO ENTRE O CURSO E A EFICIENCIA DA DESPESA DEVE-SE CONCLUIR SE O INVESTIMENTO NO
CONHECIMENTO, PELAS CARACTERISTICAS DA DESIGNACAO - INTERINIDADE -, SERA DE VALIA A PRESTACAO DO SERVICO.

OS CERTIFICADOS DE APROVEITAMENTO DOS PARTICIPANTES DEVERAO SER JUNTADOS A PRESTACAO DE CONTAS DA
COMPETENCIA IMEDIATAMENTE POSTERIOR A CONCLUSAO DO EVENTO.

IMPOSTO SOBRE SERVICO DE QUALQUER NATUREZA

ASSIM COMO JA REFERIDO NAS HIPOTESES RELACIONADAS NO GRUPO DE RECEITAS, QUANDO A LEI DO MUNICIPIO
ONDEASERVENTIAESTIVER INSTALADAIMPUTAR AO TOMADOR DO SERVICO ARESPONSABILIDADE PELO PAGAMENTO DO ISS,
O INTERINO, NA QUALIDADE DE SUBSTITUTO TRIBUTARIO, DEVERA REPASSAR O IMPOSTO AO ENTE MUNICIPAL E DECLARAR O
RESPECTIVO VALOR EM SUA PRESTAGAO DE CONTAS, TANTO NO GRUPO DAS RECEITAS, QUANTO NO GRUPO DAS DESPESAS,
SENDO AMBOS NA MESMA COMPETENCIA.

QUANDO O TRIBUTO RECAIR SOBRE O PRESTADOR DO SERVIGO, O INTERINO DEVERA EFETUAR O RESPECTIVO
RECOLHIMENTO UTILIZANDO-SE DA RECEITA DA SERVENTIA, DECLARANDO-O EM SUA PRESTACAO DE CONTAS APENAS COMO
DESPESA.

Tomador do Servico: requisitante do ato

Prestador do Servico: interino
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DESPESAS COM IMOVEL

PARA ACEITE NA PRESTACAO DE CONTAS, AS FATURAS REFERENTES AO FORNECIMENTO DE AGUA, ENERGIA
ELETRICA, TELEFONIA, INTERNET, CONDOMINIO, LOCACAO E MANUTENCAO E CONSERVACAO, DEVEM GUARDAR
RELACAO COM A ATIVIDADE DESEMPENHADA.

IMPRESCINDIVEL QUE ESTEJAM REGISTRADAS EM NOME E CPF DO INTERINO E SEJAM RELATIVAS AO IMOVEL
ONDE ESTEJA SITUADA A SERVENTIA, CONSTANDO, CLARAMENTE, NO DOCUMENTO, O ENDERECO A QUE SE REFERE A
COBRANCA.

MANUTENCAO E CONSERVACAO DO IMOVEL

QUANTO AS DESPESAS REFERENTES A MANUTENCAO E A CONSERVACAO DO IMOVEL SEDE DA SERVENTIA,
DEVERA SER OBSERVADO O MENOR CUSTO.

INVESTIMENTOS

AS DESPESAS COM INVESTIMENTOS SAO AQUELAS RESULTANTES DE AQUISICAO OU LOCACAO DE BENS MOVEIS,
EQUIPAMENTO E SOFTWARE, BEM COMO DE EXECUCAO DE OBRAS.

AQUISICAO OU LOCACAO DE BENS MOVEIS E EQUIPAMENTOS

EM RELACAO A NECESSIDADE DE BENS MOVEIS E EQUIPAMENTOS, TRANSCREVE-SE O DISPOSTO NOS §§ 1°, 2°E
3° DO ART. 201 DO ATO N° 028/2023-P, QUE TRATA DA MATERIA:

“ART. 201. PARA REQUISITAR UM BEM PERMANENTE, O RESPONSAVEL INTERINO DEVERA
INSTRUIR PEDIDO COM A ESPECIFICACAO DETALHADA, ACOMPANHADO DE PELO MENOS 3
(TRES) ORCAMENTOS, COM VALIDADE DE ATE 180 (CENTO E OITENTA) DIAS, ENCAMINHANDO-O
A DIRECAO DO FORO COMPETENTE, CONFORME ESTABELECIDO PELO § 1° DO ART. 57 DA
CONSOLIDACAO NORMATIVA NOTARIAL E REGISTRAL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.

§ 1° A DIREGCAO DO FORO, POR MEIO DO EXPEDIENTE SEI CORRESPONDENTE A SERVENTIA
EXTRAJUDICIAL, ENCAMINHARA O PEDIDO AO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO,
QUE, OBSERVADAS AS TABELAS DE ITENS ATIVOS REFERIDAS NO § 3° DO ART. 161 DESTE ATO,
INFORMARA A DIRECAO-GERAL, EM 10 (DEZ) DIAS, A EXISTENCIA DE BEM PARA ATENDER A
TRANSFERENCIA EXTERNA, ACOMPANHADO DA RESPECTIVA AVALIACAO DE VALOR E DO
CUSTO DO TRANSPORTE.

§ 2° A DIRECAO-GERAL, COM BASE NOS ORCAMENTOS ENCAMINHADOS PELO RESPONSAVEL
INTERINO E NA INFORMACAO PRESTADA PELO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
E DIRECAO DE LOGISTICA, PODENDO AINDA CONSULTAR O DEPARTAMENTO DE COMPRAS,
DECIDIRA SOBRE O FORNECIMENTO DO BEM MEDIANTE TRANSFERENCIA EXTERNA A
SERVENTIA EXTRAJUDICIAL, AVALIADA A CONVENIENCIA, DE ACORDO COM O RESPECTIVO
CUSTO-BENEFICIO.

§3°NO CASO DE A TRANSFERENCIA EXTERNA SER CONSIDERADA INCONVENIENTE, MEDIANTE
JUSTIFICATIVA FUNDAMENTADA, O EXPEDIENTE RETORNARA A DIRECAO DO FORO, QUE
DECIDIRA SOBRE A AUTORIZACAO PARA LOCAGCAO OU AQUISIGAO DO BEM PELA SERVENTIA,
CONSOANTE PREVISTO NO ART. 57 DA CONSOLIDAGCAO NORMATIVA NOTARIAL E REGISTRAL DO
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.”

DESTAQUE-SE QUE A SUBSTITUICAO DA INTERINIDADE IMPLICARA A PASSAGEM DA CARGA PATRIMONIAL.

JA NOS CASOS DE ENCERRAMENTO DE INTERINIDADE E TRANSFERENCIA DA SERVENTIA PARA RESPONSAVEL
TITULAR, O INTERINO DEVE PROVIDENCIAR, NO PRAZO DE 30 (TRINTA) DIAS, O RECOLHIMENTO DOS BENS PERMANENTES
COLOCADOS A SUA DISPOSICAO.

OUTROS

EM CASO DE DESPESA EXTRAORDINARIA QUE NAO SE ENQUADRE EM NENHUMA DAS RUBRICAS DA PRESTACAO
DE CONTAS, O INTERINO PODERA DECLARA-LANESTE ITEM, COM A CORRESPONDENTE JUSTIFICATIVA E AUTORIZACAO
DA DIRECAO DO FORO.

SALIENTA-SE QUE PAGAMENTOS RELACIONADOS A CEPIT, REDESIM, ONR, E-NOTARIADO, TITULOS POSTERGADOS
E ALVARAS DEVEM SER LANGCADOS NESTE GRUPO, NAO SENDO OBRIGATORIA A APRESENTACAO DE AUTORIZACAO DA
DIREGCAO DO FORO OU DE CONTRATO.
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FUNDO PARA IMPLEMENTACAOQ E CUSTEIO (FIC)/ SERVICO DE REGISTRO ELETRONICO DE IMOVEIS (SREI)

NO CASO DE REGISTRO DE IMOVEIS, E OBRIGATORIO O RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO PARA O FUNDO PARA
IMPLEMENTACAO E CUSTEIO (FIC) DO SERVICO. ACOTA DE PARTICIPACAO DEVIDA DEVE SER RECOLHIDAATE O ULTIMO
DIA UTIL DE CADA MES, NO VALOR CORRESPONDE A 0,8% (OITO DECIMOS POR CENTO) DOS EMOLUMENTOS BRUTOS
PERCEBIDOS PELOS ATOS DE REGISTRO DE IMOVEIS PRATICADOS NA SERVENTIA NO MES IMEDIATAMENTE ANTERIOR,
COM A EXCLUSAO DAS PARCELAS CONSTANTES DA TABELA DE EMOLUMENTOS DESTINADAS A REPASSES PREVISTOS
EM LEI E NAO DESTINADAS AO OFICIAL DE REGISTRO.

O RECOLHIMENTO DA QUANTIA OCORRERA POR MEIO DO SISTEMA FINANCEIRO NACIONAL, EM CONTA PROPRIA
DO OPERADOR NACIONAL DO SERVICO ELETRONICO DE IMOVEIS (ONR) E DEVERA SER DECLARADO NA PRESTACAO DE
CONTAS PELO INTERINO, COM O RESPECTIVO COMPROVANTE.

ENCARGOS DECORRENTES DE PAGAMENTOS EXTEMPORANEOS

JUROS E MULTAS DECORRENTES DE PAGAMENTO DE CONTAS APOS O VENCIMENTO SERAO SUPORTADOS PELO

INTERINO. POREM, DEVERA SER DECLARADO NA PRESTACAO DE CONTAS O VALOR TOTAL PAGO, SENDO QUE 0S
ENCARGOS SERAOQ DEVIDAMENTE GLOSADOS.

DESPESAS NAO PASSIVEIS DE LANCAMENTO NA PRESTAGAO DE CONTAS

0 adimplemento do passivo trabalhista e
previdenciario compete ao respectivo
Pagamentos de passivo trabalhista e empregador.

previdencidrio do responsavel anterior )
E vedado ao interino regularizar as contas
trabalhistas de seu antecessor.

O interino nio é considerado funcionario
do Estado, porquanto ndo possui qualquer
vinculo estatutario ou celetista com o
Poder Judiciario capaz de autorizar o
pagamento de parcelas dessa natureza.

13° salario e férias do interino

Despesas decorrentes da prestacio de
servico do CEVA correm a conta de

Centro de Registro de Veiculos
Automotores

(CRVA)

recurso financeiro do Departamento
Estadual de Transito (DETRAN) e, por
1550, a renda auferida por estes servicos
nio pode ser contabilizada para efeitos de
calculo do teto remuneratorio. Por 1sso0, €
vedado aos interinos o lancamento das
despesas afetas ao CRVA na prestagio de
contas. A declaracio dos valores
arrecadados (Receita) pelos Centros nas
prestacdes de contas & meramente
informativa.

Valores cobrados por servicos prestados
pelas Centrais de Registro

Nio € permitido aos interinos declarar
eventuais valores cobrados pelos servicos
prestados pelas Centrais Cartorarias,
considerando decisfo proferida pelo
Conselho Nacional de Justica no
julgamento do Pedido de Providéncias n®
0003703-65.2020.00.0000.
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DISPOSIGOES GERAIS

VISANDO A CELERIDADE NO PROCEDIMENTO DE PREENCHIMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS, RECOMENDA-
SE QUE OS LANGCAMENTOS SEJAM APOSTOS TAO LOGO SE EFETIVAREM, COM A INSERGAO DOS RESPECTIVOS
DOCUMENTOS NO PORTAL EXTRAJUDICIAL.

ATENCAO

NAO SERAO ACEITOS, EM SL'J@ST]TUICA]O AQUELES PREVISTOS NAS NORMATIVAS, DOCUMENTOS QUE NAQ ESTEJAM ELENCADOS COMO
COMPROBATORIOS E OBRIGATORIOS, BEM COMO RASURADOS, ILEGIVEIS OU SOBREPOSTOS.

ELABORAGAO

ASSESSORIA ESPECIAL ADMINISTRATIVA
CLAUDIA ROZALES - ASSESSORA TECNICA
MARCELA SELISTRE OLIVEIRA - CHEFE DE SERVICO

DEPARTAMENTO DE RECEITA
ALINE KERBER TEDESCO - CHEFE DE SERVICO
CLARICE PIRES DA JORNADA - CHEFE DE SERVICO
JOAO ALBINO THEOBALD - CHEFE DE SEGAO
JOEL BORGES DA FONSECA - DIRETOR
MICHELLE RIBEIRO FATURI - AUXILIAR JUDICIARIO
PAULO RICARDO MARIANO XAVIER - CHEFE DE NUCLEO

COORDENAGAO
DR. LUIZ FELIPE SEVERO DESESSARDS
JUIZ-ASSESSOR DA PRESIDENCIA

GESTAO 2022-2023
DES®. IRIS HELENA MEDEIROS NOGUEIRA
PRESIDENTE TJRS
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