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1 AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

As Serventias Extrajudiciais sdo estabelecimentos nos quais sdo prestados
os servicos notariais e de registro, os quais, conforme definido no art. 1° da Lei n.
8.935/1994 (Lei dos Cartorios), sao aqueles de organizacdo técnica e administrativa
destinados a garantir a publicidade, autenticidade, seguranca e eficacia dos atos e
negocios juridicos.

As atividades notariais e de registro constituem tipicas atividades estatais, tidas
como funcdo publica lato sensu, e sdo exercidas em caréter privado por delegacdo do
poder publico e fiscalizados pelo Poder Judicidrio de cada Estado-membro. Tais ativi-
dades, por forca do art. 236 da Constituicao Federal, sdo exercidas em carater privado,
apos delegacdo do Poder Publico, por pessoa fisica aprovada em concurso publico
de provas e titulos. Tal delegatario recebe a denominagdo de tabelido (ou notério), se
prestador de servigos de notas e de protesto de titulos, ou de oficial de registro (ou
registrador), se prestador de servigos de registro.

Entretanto, ha situa¢des em que pode ocorrer a vacdncia da serventia, momento
em que é designado um responsavel provisorio (interino) pela unidade extrajudicial
até o seu provimento por delegatario concursado, ou, ainda, haver o afastamento do
Titular e/ ou seu substituto, quando sera indicado um interventor para gerir a serven-
tia até o seu retorno.

Assim, evidencia-se a necessidade de orientar os delegatdrios e responséveis
provisérios quanto as responsabilidades advindas da designacdo como prepostos -
interinos ou interventores, apresentando normas e esclarecendo os procedimentos a
serem observados no desempenho de suas atividades junto ao Tribunal de Justica do
Estado do Maranhao.

2 DESIGNACAO DE INTERINOS
2.1 Normativa Pertinente

- Art. 144-A da Lei Complementar n. 14 de 1991, com redagdo dada pela Lei
Complementar n. 157 de 2013;

- Art. 39, § 2°, da Lei n. 8.935 de 1994;

- Provimento n. 77 de 2018 - CNJ;

- Provimento n. 38/2018 - CGJ-MA.

2.2 Conceito

Conforme dita a Constituicdo Federal em seu art. 236, § 3°, o ingresso na atividade
notarial e de registro depende de concurso publico de provas e titulos.

Ocorre que situagdes de vacancia podem suceder antes da assungao da serventia
por titular concursado, fazendo-se necessaria a designacdo de um interino, que é um
responsavel designado pelo Corregedor Geral de Justica e atua na condicdo de preposto
do poder publico, para que ndo haja interrup¢ao na prestacao do servigo publico.

As hipoteses de vacancia estdo elencadas no art. 39 da Lei n. 8.935/94. Sao
elas: morte, aposentadoria facultativa, invalidez, rentincia, perda da delegacdo e
descumprimento comprovado da gratuidade estabelecida na Lei n. 9.534, de 10 de
dezembro de 1997.
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A designacao de interino é baseada na confianga que a Corregedoria Geral de
Justica deposita na pessoa escolhida, ap6s verificacdo dos critérios que serdo abordados
no topico seguinte, e constitui vinculo precario que pode ser rompido por motivo de
conveniéncia e oportunidade da administragdo, sempre com foco no interesse puablico,
motivo pelo qual a destituicdo de tal vinculo é conhecida pela doutrina e jurisprudéncia
como “quebra de confianga”.

2.3 Critérios objetivos de designacao

A normativa pertinente a designacdo de interinos, mais precisamente os
Provimentos n. 38/2018 desta Corregedoria Geral de Justica do Estado do Maranhao
en. 77/2018 do CNJ, estabeleceu regras objetivas e procedimentos transparentes para
tais designagoes.

A designacao de interinidade recaird preferencialmente no substituto mais antigo,
regularmente designado antes da vacancia, desde que ndo exista parentesco, em linha
reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau com o titular
da serventia a que se acha vinculado (art. 39, § 2°, da Lei n. 8.935 de 1994), ou com
magistrados do Tribunal de Justica local (art. 2°, § 2°, Provimento n. 77/2018 do CNJ).

Ainda, de acordo com o art. 3° do Provimento n. 77/2018 do CNJ, a designagao de
substituto para responder interinamente pela serventia ndo podera recair sobre pessoa
condenada em decisdo com transito em julgado ou proferida por érgao jurisdicional
colegiado, nas seguintes hip6teses:

I) atos de improbidade administrativa;

I) crimes:

a) contra a administragdo publica;

b) contra a incolumidade publica;

c) contra a fé publica;

d) hediondos;

e) praticados por organizagao criminosa, quadrilha ou bando;

f) de redugao de pessoa a condigdo analoga a de escravo;

g) eleitorais, para os quais a lei comine pena privativa de liberdade;

h) de lavagem ou ocultagao de bens, direitos e valores.

Tal proibicdo, alcanca também aquele que:

a) praticou ato que acarretou a perda do cargo ou emprego publico;

b) foi excluido do exercicio da profissao por decisdo judicial ou administrativa do
6rgao profissional competente;

¢) teve suas contas relativas ao exercicio de cargos ou fungdes publicas rejeitadas
por irregularidade insandvel que configure ato doloso de improbidade administrativa,
por decisao irrecorrivel do érgao competente;

d) perdeu a delegacdo por decisdo judicial ou administrativa.

Observa-se que as vedagdes do art. 3°, II, Provimento n. 77 /2018, ndo sao aplicadas
no caso de crime culposo ou aquele considerado de menor potencial ofensivo.

Nos termos do art. 5° do Provimento n. 77/2018, nao havendo substituto que atenda
aos requisitos do § 2° do art. 2° e do art. 3°, a Corregedoria podera designar interinamente,
como responsavel pelo expediente, delegatario em exercicio no mesmo municipio ou em
municipio contiguo, desde que detenha uma das atribui¢ées do servico vago.

Na falta deste, podera ser designado como responsavel pelo expediente substituto
de outra serventia, bacharel em direito com, no minimo 10 (dez) anos de exercicio em
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servico notarial ou registral, sendo que tal designacdo deve ser precedida de consulta
ao juiz corregedor permanente com competéncia pela fiscalizacdo da serventia vaga
(88 1° e 2°, art. 5°, Provimento n. 77/2018).

A Corregedoria Geral de Justica, mediante o Provimento n. 38/2018, art. 2°,
estabeleceu que, em nao havendo substituto, a delegacao recaira sobre delegatario titular
de Serventia Extrajudicial do Estado do Maranh&o que preencha as seguintes condicdes:

I) estar em situacao regular junto ao FER]J;

IT) ndo responder a procedimento administrativo disciplinar instaurado e nem
ter sido condenado por decisdo judicial relacionada ao exercicio da fun¢do, mesmo que
esteja sob efeito suspensivo;

III) encontrar-se regular com a apresentacao trimestral das certiddes negativas de
débitos tributarios;

IV) ndo possuir pendéncias de prestacao de contas de interinidade anterior
(Provimento n. 38/2018, art. 2°).

Além dos critérios objetivos acima mencionados, o Provimento n. 38 /2018 prevé,
em seu art. 3° critérios ndo cumulativos ou excludentes que podem ser observados
pelo Corregedor Geral de Justica, quais sejam:

I) designagao preferencial de delegatario de servigo de notas e registros de igual
natureza e do mesmo municipio em que instalada a serventia vaga;

IT) ndao havendo delegatario apto dentro do mesmo municipio, a designagao
recaird sobre delegatdrio titular de serventia extrajudicial de outra localidade, distante
até no maximo 300 (trezentos) quildometros, apurados por meio do aplicativo Google
Maps, por via de acesso terrestre (estrada);

II) arrecadagao do ultimo trimestre das serventias de origem dos inscritos e em
situacao regular;

IV) poderdao ser apresentados pelo interessado certificados e diplomas de
doutorado, mestrado e/ou qualificagdo em cursos de péds-graduacdo e de atualizagao
relacionados a natureza do servico, que o tornem apto para o exercicio da fungao, no
ato da inscricao;

V) havendo mais de um concorrente em iguais condi¢des, a designagao podera
utilizar como critério de desempate a antiguidade na atividade notarial e/ou registral
no Estado do Maranhao.

2.4 Procedimento de designacao

Tendo em vista a necessidade de padronizacdo de rotinas e transparéncia, o
Provimento n. 38/2018, em seus arts. 6° e seguintes, descreveu o procedimento de
designacao de interino a ser adotado no dmbito da Corregedoria Geral de Justica.

Verificada a vacancia da serventia ou havendo necessidade de troca de interino
de serventia ja vaga, serd expedido edital a fim de possibilitar a inscricdo dos
delegatarios interessados.

O edital, que também pode ser encaminhado via Malote Digital para mera ciéncia,
terd prazo ndo inferior a 5 (cinco) dias corridos, cuja contagem terd inicio no primeiro
dia atil subsequente a data da circulagao do DJe no qual publicado o ato.

Ap6s o decurso do prazo, a Coordenadoria das Serventias diligenciard no
sentido de verificar o preenchimento, pelos candidatos, dos requisitos indispensaveis
a designagao de interinidade.

Cumpridas as diligéncias necessarias, o processo serd concluso para apreciagao
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do Corregedor-Geral da Justica, com a consequente designagao de interino.

Expedida a portaria de designacdo, esta sera encaminhada ao juiz corregedor
permanente perante o qual o interino deve entrar em exercicio, e o termo de exercicio
devera ser cadastrado no sistema AUDITUS. O juiz corregedor permanente deve
acompanhar a transmissdo do acervo.

2.5 Remuneracao do interino

Uma vez que os interinos atuam como prepostos do Estado, e ndo particulares
em delegacado, sua remuneracao terd como limite o valor de 90,25% (noventa virgula
vinte e cinco por cento) do subsidio mensal em espécie dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, o que deve constar da correspondente portaria de designacao. Caso
comprovado o descumprimento do limite imposto, ter-se-a por quebrada a confianga
depositada no interino.

Esse limite maximo esta previsto em varios provimentos e normativos do CNJ e
locais. A titulo de exemplo, tem-se o Provimenton. 77/2018 do CN]J (art. 6°), Provimento
n. 38/2018 CGJ-MA (art. 7°) e Provimento n. 45/2015 CNJ (art. 13 e outros).

O valor que exceder o limite deve ser recolhido aos cofres publicos, sob pena de
quebra de confianga.

2.6 Quebra de confianca

A designacao de interino é lastreada na confianca que a Corregedoria Geral
de Justica deposita na pessoa escolhida, ap6s verificagdo dos critérios elencados nos
provimentos respectivos, e constitui vinculo precario que pode ser rompido por motivo
de conveniéncia e oportunidade da administracdo, sempre com foco no interesse
publico, motivo pelo qual a destituigdo de tal vinculo é conhecida pela doutrina e
jurisprudéncia como “quebra de confianca”.

O Conselho Nacional de Justica tem entendimento firmado no sentido de que
a destituicdo de interino ndo necessita sequer de abertura de processo disciplinar ou
sindicancia, ja que se trata de vinculo de confianca em designacdo precéria. Basta que
se oportunize ao interino o contraditorio.

Assim, as faltas cometidas pelo interino estdo sujeitas a quebra de confianca, com
sua consequente destituicao e substituicao.

3 TRANSICAO DE GESTAO

Analisados o0s conceitos iniciais de serventias extrajudiciais, delegacao,
interinidade e diretrizes de designacdo, a proxima etapa pode ser definida como de
transicdo de gestao, tendo por finalidade garantir a continuidade dos servigos, bem
como a seguranca juridica dos atos praticados.

Por se tratar de atividade estatal que constitui funcdo ptblica de interesse geral,
prestada pelo particular em delegacdo, a pratica notarial e registral materializa-
se no atendimento didrio de necessidades sociais do cidadado, ndo devendo haver
interrupgao dos servigos.

O objetivo é que, a despeito da transicdo, com a alteragdo do responsével pela
serventia extrajudicial, ndo seja prejudicada a prestacdo do servigo notarial e registral,
com foco no destinatario final e no cumprimento a legislacao. Nesse sentido, foram
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estabelecidas regras de transicdo nos Provimentos n. 45/2015 do Conselho Nacional
de Justica e n. 27/2016 da CGJ/MA.

Os Provimentos em questao tém como publico-alvo as serventias, os delegatariose
seus prepostos, interventores, interinos, magistrados e servidores, estabelecendo meios
padronizados para transmissdo do acervo, conceitos, prazos, documentos necessarios
e outras providéncias.

3.1 Conceitos

Pra uma melhor compreensdo dos procedimentos adotados na transicao,
necessario se faz conhecer alguns conceitos e termos utilizados no Provimento n.
27/2016 da CGJ/MA, a seguir:

a) Acervo: Compreende-se como acervo da serventia todos os livros fisicos e
eletronicos, fichas, documentos, papéis, microfilmes, carimbos e outros instrumentos de
chancela, midias, selos de fiscalizacao, arquivos digitais, banco de dados, informagdes
de softwares, credenciais para acesso, senhas e informagdes de usuarios necessarios ao
acesso de programas usados na efetivacdo dos atos notariais e registrais;

b) Livro de Visitas e CorreicOes: livro de carater obrigatério, introduzido pelo
Provimento n. 45 do CNJ. O Livro de Visitas e Correicoes, cuja escrituragdo compete
as autoridades judiciarias fiscalizadoras, conterd 100 (cem) paginas. E um instrumento
para transcri¢do integral dos termos de correicdes extrajudiciais (inspegdes), lavratura
de ocorréncias encontradas na serventia e, no qual também constarao as determinagdes
do juiz de registros pablicos ou do Corregedor Geral da Justica, se houver.

Havera em cada unidade do servico notarial e de registro 01 (um) Livro de Visitas e
Correicoes, respondendo o delegatario pela guarda e integridade de atos nele praticados.
O Livro poderé ser formado por folhas soltas, tendo por contetido os originais das atas
de visitas e correigdes (inspegdes) realizadas na unidade, assinadas pela autoridade
judicidria fiscalizadora competente. Referido Livro ndo poderd exceder 100 (cem)
paginas, exceto por determinagdo judicial ou continuidade de peca correcional;

c) LivroDidrio Auxiliar: éolivro pararegistro dasreceitas e despesas daserventia.
Conforme o art. 5° do Provimento n. 45 do CN]J, este devera observar o modelo usual
para a forma contédbil, devendo registrar as operacdes da unidade extrajudicial, no
seu dia a dia, originando-se assim o seu nome. No ambito do Tribunal de Justica do
Maranhao, o Livro Didrio Auxiliar dos servicos notariais e registrais é eletronico,
mas poderd ser impresso e encadernado em folhas soltas caso seja requisitado
pelo juiz corregedor permanente e seu prazo para escrituracdo mensal no sistema
SIAFERJWEB é até o dia 10 (dez) de cada més subsequente, nos termos dos artigos
2° e 3° do Provimento n. 12/2014 da CGJ. Atualmente, as prestagdes de contas dos
delegatdrios interinos e interventores sao recepcionadas com a escrituragao do Livro
Diéario Auxiliar;

d) Livro de Controle de Dep6ésito Prévio: registra-se nele o pagamento de taxas
efetuadas pelos usudrios, inclusive daquelas referentes a atos que ainda ndo foram
praticados. Deve indicar também a data da conversao do valor recebido em emolumentos.
Assim, caso o ato ndo seja praticado, o valor deve sair do livro e voltar para o usudrio.
Todavia, caso o ato seja concluido, o valor deixa a condicao de depdsito e converte-se em
emolumentos, passando, assim, a ser escriturado no Livro Didrio Auxiliar.

De acordo com o Provimento n. 45 do CN]J, a existéncia do Livro de Controle
de Deposito Prévio é obrigatoria para as unidades cujos servigos admitam tal pratica.
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Nele sdao langados os valores de depésito prévio recebidos, indicando ntimero do
protocolo, data do depésito e data da conversao do pagamento prévio em emolumentos
resultante da prética do ato solicitado, ou, conforme o caso, da data da devolucdo do
valor depositado, quando o ato ndo for praticado.

O Livro de Controle de Depésito Prévio, devido a sua natureza dindmica, também
pode ser escriturado apenas eletronicamente, a critério do delegatario, ou ainda,
impresso, sempre que a autoridade judicidria competente assim o determinar, sem
prejuizo da manutengao de copia atualizada em sistema de backup ou outro método
para sua preservagao.

Verifica-se uma situagdo recorrente nas serventias extrajudiciais: a escrituragao
dos Livros ndo é realizada diariamente. Assim, receitas e despesas, muitas vezes,
sdo registradas todas juntas uma vez ao més, o mesmo acontecendo em relacdo aos
depositos prévios, ocasionando erros e até o esquecimento de langamentos, gastos e
demais débitos que ocorreram ha varios dias ou meses atras.

Face a obrigatoriedade e importancia dos livros administrativos, recomenda-se o
registro didrio das informacoes, a fim de evitar a escrituracdo incorreta dos lancamentos.

3.2 Transicao e Procedimento

A transicdo tem inicio com o afastamento do titular ou interino da serventia
extrajudicial, tornando-se obrigatéria a transmissdao do acervo para quem for
designado. A primeira etapa é anotificacdo enviada pela Corregedoria Geral de Justica
ao juiz de registros publicos da Comarca, na qualidade de corregedor permanente
para o acompanhamento dos atos de transicdo (art. 1°, Provimento n. 27/2016),
realizada por meio do DIGIDOC, com a remessa da Decisao acerca do afastamento e
da Portaria de Designacdo do novo delegatario. Nos casos de Comarcas onde houver
mais de um juiz com atribuicao de registros publicos, a legislagdo determina que a
competéncia serd definida por distribuicao.

No procedimento de transicdo, o magistrado tem a faculdade de designar
servidor para auxiliar no acompanhamento dos atos, dentre os quais se encontram
os referentes a transmissao de acervo, de tudo sendo certificado.

Os atos inerentes as atribui¢des da serventia que, porventura, forem afetados
durante o periodo de transicdo, deverdo ser objeto de decisao pelo juiz de registros
publicos, aquem também compete dirimir todas as davidas quanto aos procedimentos
adotados no periodo.

3.3 Inicio do procedimento e prazos

Nos termos do art. 2° do Provimento n. 27/2016 “o procedimento de transicdo
terd inicio no primeiro dia 1itil seguinte a ciéncia do delegatdrio afastado e deverd
ser concluido no prazo de até 5 (cinco) dias iiteis, no qual deverdo ser realizados
todos os atos inerentes a transmissdo do acervo, sem prejuizo do funcionamento da
serventia, cujas competéncias serdo imediatamente atribuidas ao interventor/interino
designado ou ao novo titular nomeado.” A comunicagao serd realizada por meio de
Malote Digital, também com a remessa da Decisdo acerca do afastamento e da Portaria
de Designacdo do novo delegatério para ciéncia e cumprimento.

Compete aojuiz de registros publicos responsavel por acompanhar a transmissao
do acervo dar publicidade ao ato de designacdo do novo delegatario, interino ou
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interventor, podendo fazé-lo no mural da serventia, do Férum ou pela imprensa local.

O Provimento n. 27/2016 ndo prevé possibilidade de interrupcao das atividades,
portanto, ndo ha suspensdao do atendimento externo. Em casos excepcionais em
que ndo for possivel manter a serventia funcionando, cabe ao juiz, em acatando o
pedido devidamente justificado, elaborar uma portaria para ser encaminhada a CGJ e
providenciar sua ampla divulgagao.

3.4 Obrigacoes do delegatario afastado

Uma vez notificado da decisao de afastamento, o delegatario devera apresentar
no primeiro dia til seguinte ao juiz de registros publicos, os seguintes documentos:
Livro de Visitas e Correigdes, Livro Diario Auxiliar e Livro de Controle de Depésito
Prévio, que serdo utilizados para fins de conferéncia e entrega posterior ao interventor/
interino designado ou ao novo titular nomeado.

No procedimento de transmissao do acervo serdo entregues todos os livros fisicos
e eletronicos, fichas, documentos, papéis, microfilmes, carimbos e outros instrumentos
dechancela, midias, selos defiscalizacdo, arquivos digitais, banco de dados, informacdes
de softwares, credenciais para acesso, senhas e informacdes de usuarios necessarios ao
acesso de programas usados na efetivacdo dos atos notariais e registrais, a exemplo de
Engegraph, Extradigital, SNR, CRC, CENSEC, SIRC, dentre outros; bem como a senha
do portal Sentinela, pelo qual se acessa os sistemas AUDITUS e SIAFERJWEB; das
ferramentas do CNJ, como o Malote Digital e o Justica Aberta, e aquelas necessérias a
alimentacdo de dados para outros 6rgaos, tais como o InfoDiP, SIGEF e eSocial.

Especial atencdo deve ser dada as questdes trabalhistas, devendo ser
disponibilizada relacdo dos funcionarios da serventia, com descricdo dos cargos,
salarios e horario de trabalho, informagdes sobre afastamentos por auxilio-doenca,
licenga-maternidade, licenca-paternidade, gozo de férias, estabilidade proviséria, e
outras situagdes previstas na legislacao vigente. Devem também ser disponibilizados
os documentos fisicos ou eletronicos (eSocial) obrigatérios: Livro ou Fichas de Registro
de Empregados, Livro de Inspecdo do Trabalho, Livro ou Fichas de Ponto, RAIS -
Relacdo Anual de Informacoes Sociais, CAGED - Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados; as Folhas de Pagamento e/ou contracheques, Termos Rescisorios,
Aviso/Recibos de Férias, bem como as guias e os comprovantes de recolhimento
de FGTS (GRF e GRRF ou aqueles que venham a substitui-los), INSS, IRRF e outras
contribuicdes, despesas e/ ou documentos relativos ao pessoal da unidade extrajudicial
devem ser entregues ao novo delegatario, que assinard o respectivo Termo de Entrega
e Recebimento de documentos, ap6s a conferéncia daqueles apresentados.

Em relacdo as certiddes de regularidade, objeto da Portaria-Conjuntan. 08 /2018,
deverao ser entregues em pastas especificas, juntamente com a comprovacdo do
envio trimestral ao Tribunal de Justica (MODELO 1), com a indica¢do de eventuais
dividas trabalhistas, sociais, previdencidrias e fiscais, inclusive de ISSQN (Imposto
sobre Servico de Qualquer Natureza), do respectivo montante e situagdo atualizada
da serventia em relacdo as dividas.

Ressalte-se que, em caso rentncia da delegacdo a qualquer tempo ou, ainda,
reescolha de delegacdo extrajudicial por ocasido de concurso, o delegatario devera
quitar todos os débitos da serventia, incluidas as rescisoes trabalhistas e os débitos junto
ao Poder Judiciario, ficando condicionada a homologacao da rentincia a comprovacao
de quitagao dos débitos (art. 2°, caput e § 1°, Portaria-Conjunta n. 08/2018).
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As correspondéncias, desde que estejam relacionadas as atividades da
serventia, deverdao permanecer na unidade em suas vias originais, sendo concedida
ao afastado, se constar como destinatario ou remetente e, caso solicitado, uma cépia
de tais documentos.

Além dos livros mencionados anteriormente, o delegatario afastado est4 obrigado
a apresentar ao juiz de registros publicos, no periodo da transmissdao do acervo,
inventario completo sobre o acervo que serd repassado ao sucessor, contando com os
seguintes documentos e informacdes:

I - Relagao dos atos pendentes de conclusdo e os respectivos valores, discriminados
individualmente, cuja copia sera entregue ao juiz de registros publicos, na qualidade
de corregedor permanente;

IT - A relagao dos valores pagos pelas partes a titulo de depdsito prévio;

III - As guias de recolhimento e pagamento do FER] da tltima prestacdo de contas;

IV - Relacdo dos bens méveis (com ou sem numeracdo de tombamento), cuja
compra tenha sido informada na prestacdo de contas, adquiridos com recursos do
faturamento da serventia;

V - Relagdo dos bens moéveis que queira colocar a disposicdo do sucessor,
devidamente comprovada a origem, para serem utilizados pela serventia e, mediante
negociacao entre ambos, detalhadamente orcada;

VI - Informacdo acerca do imével em que se encontra a serventia, se de sua
propriedade ou locado, para fins de manutencdo dos servicos nesta localidade, em
caso de impossibilidade de imediata mudanga, apresentando proposta de preco pela
utilizacao, devidamente baseada em valores de mercado;

VII - Relacdo das agdes judiciais em tramite contra a serventia extrajudicial ou
contra sua pessoa, na qualidade de delegatério, com reflexos juridicos na serventia.

Nas situagdes em que ndo houver acordo quanto ao valor a ser despendido
pela utilizagdo de bens moéveis e do imével em que esteja funcionando a serventia,
caberd ao juiz de registros publicos a decisdo sobre o periodo em que os mesmos serdo
utilizados, cabendo ao sucessor providenciar a mudanga dentro de um prazo razoavel,
garantindo-se ao delegatario afastado o pagamento de valor proporcional de acordo
com a média do mercado.

O delegatario afastado nao podera deixar de entregar todo o acervo e prestar
todas as informacdes necessérias para a entrada em exercicio do novo responsavel,
cabendo o juiz de registros publicos, na qualidade de corregedor permanente,
designar servidor(es) para a realizacao do inventério circunstancial para cumprimento
do processo de transicdo, caso o afastado se recuse, sem prejuizo de apuracdo das
responsabilidades do afastado.

No caso da transicdo ocorrer entre delegatarios interinos, interventores,
substituto ou delegatario designado precariamente, os documentos originais relativos
as prestacdes de contas da serventia deverdo permanecer nos arquivos da unidade
extrajudicial a disposicdo do Tribunal de Justica e dos setores responséveis pela anélise
da Prestacao de Contas.

3.5 Obrigacdes dos delegatarios

Os delegatarios envolvidos na transmissao do acervo deverdo assinar termo
de compromisso (anexo tnico do Provimento n. 27/2016), juntamento com o juiz de
registros publicos.
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De acordo com o art. 3° do Provimento n. 27/2016, esse termo devera ser
encaminhado a Corregedoria Geral da Justiga, com as seguintes informacoes:

I - a qualificacdo do delegatario designado;

IT - a identificacdao da serventia em questao;

III - o ntmero da Portaria de designacao e a autoridade que a tiver expedido,
bem como, sua publicagdo do Diario de Justica Eletronico do Poder Judiciério;

IV - a data de inicio do exercicio na titularidade, interinidade ou intervencao;

V - o compromisso de se responsabilizarem em guardar e conservar todo o
acervo da serventia, enquanto por ela responderem, até a transmissao para o aprovado
em concurso publico ou a novo designado;

VI - autorizagdo da utilizacdo, por prazo determinado pelo juiz de registros
publicos, de bens méveis e equipamentos, cuja compra ndo tenha sido informada nas
prestacoes de contas, ao delegatario designado ou a titular nomeado, assim como do
imével proprio oulocado, sendo restituido ao afastado pelo valor apurado em mercado;

VII - a declaracdo de que o delegatario designado ndo é parente até o terceiro
grau, por consanguinidade ou afinidade, de magistrados que estejam incumbidos
da fiscalizacdo dos servicos notariais e de registro, de Desembargador integrante
do Tribunal de Justica do Estado do Maranhdo, ou que se enquadra em qualquer
outra hipdtese em que ficar constatado o nepotismo, nos moldes do § 2°, do art. 3° da
Resolucao n. 80, do Conselho Nacional de Justica.

3.6 Obrigacoes do delegatario designado

Concluida a etapa de transicdo, o delegatario designado ou o titular nomeado
tem a incumbéncia de encaminhar ao juiz de registros ptublicos, com cépia para a
Corregedoria Geral da Justica, no prazo de até 15 (quinze) dias tteis contados da data
daassinatura do termo de compromisso, inventario contendo as seguintes informagoes:

I - relacdo dos livros existentes na serventia, com nimero inicial e final de cada
livro, bem como o dltimo nimero de ordem utilizado na data do inventario;

I - namero e data dos tltimos registros do livro protocolo, encerrado no dia
anterior a assunc¢ao do interino/interventor;

III - relacao dos selos de fiscalizagdo em estoque na serventia, com indicacdo da
respectiva sequéncia alfanumérica inicial e final;

IV - relagdo dos microfilmes ou outro sistema usado pela serventia para
escrituracao ou arquivamento dos documentos;

V - relacdo dos programas de informatizacdo usados pela serventia, bem como
forma de backup e nimero de midias existentes;

VI - relacdo dos funciondrios, com descrigao dos cargos e saldrios;

VII - relagdo das caixas contendo certiddes de débito para com o INSS, FGTS e
demais encargos trabalhistas, previdencidrios e fiscais, de modo organizado;

VIII - indicacdo de eventuais dividas trabalhistas, previdencidrias e fiscais, do
respectivo montante e situacdo atualizada da serventia em relacdo as dividas;

IX - relagdo dos bens moéveis (com ou sem numeracdo de tombamento), cuja
compra tenha sido apresentada nas prestacdes de contas, como adquiridos com recursos
oriundos pelo préprio faturamento da serventia e ndo encaminhados ao erario;

X - relagdo dos bens méveis que o interino/interventor afastado queira colocar a
disposicdo do novo titular, devidamente comprovada a origem, para serem utilizados
pela serventia e, mediante negociacao entre ambos, detalhadamente orcada.
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4 PRESTACAO DE CONTAS

A Resolucao do CNJ n. 80/2009 regulamentou, dentre outras questdes, os
procedimentos das serventias extrajudiciais vagas, determinando que os responséveis
pelos servicos extrajudiciais, ndo classificados dentre os regularmente providos, ndao
poderao obter remunera¢do méaxima superior a 90,25% dos subsidios dos Ministros do
Supremo Tribunal Federal.

Durante a vacancia da serventia extrajudicial, esta retorna ao Estado e o delegatério
designado age como mero longa manus estatal, motivo pelo qual ha necessidade do tltimo
prestar contas de todas as despesas pagas e todas as receitas recebidas durante o periodo de
sua gestao e, ainda, devolver o saldo excedente ao teto remuneratério aos cofres publicos.

Atualmente, a prestacdo de contas é regulamentada no TIMA pela resolugao
RESOL-GP - 12/2020", entretanto, cabe ao delegatario e seus prepostos observarem
também os demais normativos emanados do CN]J e da CG]J.

4.1 Conceitos

Sdo termos utilizados na andlise das prestacdes de contas e nos pedidos de
autorizacdo de despesas das serventias extrajudiciais:

a) Serventia vaga - é a unidade extrajudicial ndo provida por meio de concurso
publico de provas e titulos especificos para a outorga de delegagdes de notas e de registro;

b) Interino - é o responsavel provisério designado pelo Corregedor-Geral da
Justica, por meio de Portaria, de forma precaria e temporaria para responder pelos
Servicos de Notas e de Registros declarados vagos, até a serventia ser provida por
delegatario Titular (aprovado em concurso publico de provas e titulos);

c) Interventor - é a pessoa fisica designada pelo Corregedor-Geral da Justiga, por
meio de Portaria, para responder por serventia extrajudicial, em caso de afastamento
de seu Titular e de seu Substituto;

d) Regime de Caixa - é o registro dos documentos na data em que foram
efetivamente recebidos ou pagos;

d) Demonstracdo do Resultado Mensal: é o relatério gerado no Livro Diério
Auxiliar ap6s o lancamento das receitas e das despesas da serventia extrajudicial no
més base analisado, sendo elaborado obedecendo ao Regime de Caixa. Visa apurar o
resultado liquido em um més através do confronto das receitas e despesas, gerando
informacdes significativas para tomada de decisdo.

4.2 Quem deve prestar contas

O substituto ou o delegatario, designado precariamente, devera prestar contas a
partir do dia que iniciar a vacancia até a efetiva entrada em exercicio do interino ou
interventor designado.

O interino ou interventor, apés publicagdo da portaria e entrada em efetivo
exercicio nas atividades da serventia, com apresentacao dos Termos de Posse e
Exercicio emitidos pelo juiz da Comarca.

1 A Resolucao GP-12/2020 encontra-se pendente de publicacao




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS
SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS - VAGAS

4.3 Prazo para prestar contas

A prestacdo de contas é mensal, e devera ser efetivada, impreterivelmente, até o dia
10 (dez) do més subsequente ao més base da prestagao de contas analisada. Por exemplo:
a prestacdo de contas do més de janeiro de cada exercicio tera como prazo final para
lancamento das informacdes até o dia 10 (dez) do més de fevereiro do mesmo exercicio.

Informacgdes lancadas apds o dia 10 (dez), serdo desconsideradas, quando da
andlise da prestacdo de contas.

4.4 Envio da prestacao de contas

Utiliza-se o sistema SIAFERJWEB, com a escrituracao do Livro Diario Auxiliar
eletronico, sendo langadas as receitas e as despesas mensais e anexados os respectivos
comprovantes em formato .pdf. Todavia, serd admitido o encaminhamento das infor-
magoes por Malote Digital, mas somente quando ficar devidamente comprovada a
impossibilidade técnica do envio pelo sistema STAFERJWEB.

Importante ressaltar que o Provimento n. 12/2014 CG]J disciplina a escrituragdo
do Livro Diério Auxiliar, determinando que o prazo para lancamento das informagdes
é até o dia 10 (dez) de cada més subsequente (art. 3°).

4.5 Demonstrac¢ao do Resultado Mensal (DRM)

Trata-se do demonstrativo das informacdes lancadas no Livro Diario/
SIAFERJWEB, ou seja, a relacdo de receitas e despesas da serventia lancadas em
determinado més, devidamente comprovadas por documentos anexados em
formato .pdf.

O delegatério ou o preposto devera manter na serventia todos os documentos
que serviram de base para o preenchimento da DRM, em vias originais, devidamente
organizadas por més e ano, de forma a permitir sua rdpida localizacao, caso
seja solicitado pelo Poder Judicidrio em fiscalizagdo. O prazo para guarda dos
documentos originais comprobatdrios dos lancamentos da prestacao de contas é de
05 (cinco) anos, apods o término da interinidade ou intervengao, salvo quando existir
outra previsdao em legislacdo especifica.

4.6 Receitas

Sdo receitas mensais das serventias extrajudiciais:

a) Os emolumentos recebidos mensalmente pela serventia;

b) A compensacao do FERC;

c¢) O rendimento de aplicacdes financeiras dos emolumentos, 0s quais se
incorporam aos ganhos econdmicos e financeiros da serventia.

Quando do preenchimento do Livro Diario Auxiliar, ndo é necessario langar a
arrecadagao da serventia, visto que o proprio sistema o langa automaticamente, de
acordo com as informacoes dos atos encontrados nas remessas. Quanto aos valores de
compensagdo do FERC, estes sdo individualizados pela Diretoria do FER], podendo
ser consultados conforme o més em analise disponivel em http:/ /www.tjma.jus.br/
tj/ visualiza/sessao/23/publicacao/411294.

Em relacdo as receitas decorrentes de aplicagdes financeiras deverdo ser
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anexados extratos individualizados por instituicdo financeira, discriminando cada
aplicagao, bem como o saldo inicial, movimentacdes, resgates e aplicagdes, saldo final
e o rendimento do periodo.

4.7 Despesas

As despesas passiveis de registro no Livro Diario estao elencadas no artigo 8° do
Provimento n. 45/2015 - CNJ, e devem ser lancadas no dia em que se efetivarem. Serdo
consideradas nas prestagdes de contas, tnica e exclusivamente, despesas inerentes ao
funcionamento da serventia.

As despesas mensais correntes e ordindrias, entendidas por aquelas
imprescindiveis a continuidade das atividades da serventia, ndo poderdo ser alteradas
pelo interino, interventor ou substituto, sem prévia autorizagdo do Tribunal de Justica.

Recomenda-se, portanto, a manutencdo das despesas praticadas pela antiga
gestao, desde que ndo comprometam a viabilidade da unidade extrajudicial.

Caso as despesas encontradas comprometam a viabilidade da serventia, cabera
ao interino ou interventor efetuar a revisdo dos gastos com a finalidade tnica de
reduzir as despesas e manter o equilibrio financeiro da unidade extrajudicial ou, ainda,
quando pairar dividas quanto a sua legalidade.

O Livro Diario importa automaticamente os valores devidos ao FER] (percentual
devido sobre os emolumentos, fatura de selos e de papéis) e a remuneragao do interino
ou interventor até o limite do teto constitucional, ndo sendo necessario o lancamento
destes valores pelo delegatério.

4.7.1 Despesas com pessoal

Em relacdo as questdes trabalhistas, deve ser observada a legislacdo vigente no
pais, tais como o Decreto-Lei n. 5.452/1943 (Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT)
e a Lei n. 13.467/2017 (Reforma Trabalhista), as Instru¢des Normativas da Receita
Federal do Brasil e demais normativos dos 6rgaos fiscalizadores, inclusive quanto a
incidéncia do INSS sobre os servigos prestados por terceiros.

A contratacdo de pessoal é realizada com vinculo a Matricula CEI Cédigo 2208
- EMPRESA GERAL, em atendimento a Instru¢do Normativa RFB n. 1453, de 24 de
fevereiro de 2014. Ressalte-se que o aproveitamento de pessoal da gestdo anterior
prescinde de contrato de experiéncia, visto que o funcionario ja atua na area, nao sendo
necessario testar novamente sua aptidao.

Faculta-se, porém, ao novo delegatdrio aproveitar ou ndo todo o quadro de
pessoal da antiga gestdo, devendo informar, no decorrer do prazo de 90 (noventa)
dias que possui para regularizar em nome proprio todas as obrigacdes e contratagdes
vigentes’, os funciondrios que serdo aproveitadas e os que serdo dispensados com a
respectiva previsao de rescisdo trabalhista, para deliberacdo do Tribunal de Justica.

Sdo despesas com pessoal:

I. Saléarios: folha de pagamento, contracheque e/ou recibo de pagamento aos
funcionarios, em que deverao constar, no minimo, os seguintes dados: nome completo
do funciondrio, funcdo/cargo, data de admissdo, nimero de dias trabalhados no més,
incidéncia/desconto de INSS, incidéncia/desconto de IRRF, valor do FGTS, assinatura

2 Art. 2°, §3° da RESOL-GP -12/2020
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do funciondrio por extenso e data do pagamento.

I1. Encargos sociais sobre a folha de pagamento:

a) Obrigacdo Previdenciaria: o recolhimento do INSS devera ser efetuado por
meio de GPS utilizando o Cédigo 2208 - CEI EMPRESA GERAL, em atendimento a
Instrucdo Normativa RFB n.1453, de 24 de fevereiro de 2014.

b) EGTS: o recolhimento do FGTS sobre Folha de Pagamento sera efetuado
mediante GRF com base no total da remuneragdo paga aos funcionarios (saldrio,
gratificagdes, horas extras, adicionais de periculosidade e insalubridade, trabalho
noturno, 13° salario, valor das férias e sobre o valor do aviso prévio trabalhado ou
indenizado). Em caso de rescisdo contratual, o recolhimento do FGTS sera efetuado
mediante GRRF com base nas verbas rescisérias do funcionério.

) IRRE: o recolhimento do IRRF devera ser efetuado de acordo com a faixa sala-
rial do funciondrio e com base na aliquota constante da Tabela de Retencao atualizada
da Receita Federal do Brasil, por meio de DARF cédigo 0561.

III. Férias: o funciondrio tem direito a férias anuais remuneradas de 30 (trinta)
dias, ap6s o periodo aquisitivo, cujo pagamento, incluindo o adicional de 1/3 (um
terco) constitucional e do abono pecunidrio deveré ser feito até 02 (dois) dias antes do
inicio do periodo de férias.

Quanto ao abono pecuniario (“compra de férias”): de acordo com o artigo 143,
CLT é facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que
tiver direito em abono pecuniario, no valor da remuneracao que lhe seria devida nos
dias correspondentes. Entretanto, somente se o empregado manifestar expressamente
(por escrito) seu interesse na conversao comunicando o empregador até 15 (quinze)
dias antes do término do periodo aquisitivo.

Os documentos relativos ao gozo das férias (Aviso, Recibo, Contracheque)
deverao ser juntados a prestacdo de contas.

IV. 13° salario: sera pago proporcionalmente ao tempo de servico do funcionario
da serventia, em folha de pagamento, considerando-se a fracao de 15 (quinze) dias de
trabalho como més integral.

A 17 parcela do 13° saldrio deve ser paga de fevereiro a novembro, e a 27 parcela
até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

V. Rescisdo contratual: deverdo ser pagas de acordo com a legislacdo vigente,
obedecendo aos prazos e demais orientacdes da CLT e da Reforma Trabalhista,
podendo, inclusive, ocorrer por comum acordo entre as partes contratantes, sendo
apresentado Termo de Quitagao das Verbas Trabalhistas.

VI. Recontratacdo de funciondrios: em relacdo aos funcionarios contratados
por tempo indeterminado, devem ser observados os prazos para recontratacao
estabelecidos pela legislacao trabalhista, abaixo indicados, sob pena de configurar
simulacdo de rescisao contratual ou rescisao fraudulenta:

a) deve ser observado o prazo de 90 (noventa) dias estabelecido pela Portaria
n.384/92 do Ministério do Trabalho para as demissdes sem justa causa e nas rescisdes
advindas de acordo entre as partes (art. 484-A, CLT);

b) como pessoa juridica prestadora de servicos terceirizada (MEI, Ltda ou outra
forma societaria), a Lei n. 6.019/74 em seu art. 5°-C estabelece que “Nido pode figurar
como contratada, nos termos do art. 4°-A desta Lei, a pessoa juridica cujos titulares ou socios
tenham, nos tltimos dezoito meses, prestado servigos a contratante na qualidade de empregado
ou trabalhador sem vinculo empregaticio, exceto se os referidos titulares ou socios forem
aposentados.”;
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¢) na condicdo de funcionario da empresa terceirizada, de acordo com o art. 5°-D
da Lei n. 6.019/74, “O empregado que for demitido ndo poderd prestar servicos para esta
mesma empresa na qualidade de empregado de empresa prestadora de servigos antes do decurso
de prazo de dezoito meses, contados a partir da demissio do empregado.”;

d) ndo poderd haver contratacdo de empresa na qual figure como sécio, o
trabalhador auténomo, que tenha prestado servigcos sem vinculo de emprego com a
contratante, no periodo de 18 meses anteriores a contratagao;

d) quando a demissao for por solicitagdo do empregado ou por justa causa, quando
nao ha saque de FGTS e seguro-desemprego, o funciondrio pode ser readmitido a
qualquer momento, sem a observancia do prazo minimo de 90 (noventa) dias.

VI. Outras despesas trabalhistas previstas na legislagdo: a exemplo de valores
referentes a saldrio-familia, alimentacdo, transporte, plano de satide, contribuicao
sindical devem constar em Folha de Pagamento ou Contracheque do funcionério.

No caso de fornecimento de alimentacdo, poderé ser aceito pagamento de tickets
alimentacdo, consoante legislacdo vigente. Quanto a transporte, poderad ser aceito
pagamento efetuado a 6rgdos e/ou entidades devidamente credenciadas para venda
de vales-transporte.

Uma observagao importante € quanto aos descontos a titulo de verba alimentar
(pensdo alimenticia), que s6 podem ser aplicados diretamente no salario do funcionario,
quando determinados, via oficio, por ordem judicial, obedecendo rigorosamente os
parametros indicados pela Justica (percentuais, prazos, beneficiarios).

4.7.2 Despesas com locacao de bens méveis ou imoveis

No aluguel de bens moéveis ou imdveis é necessaria a apresentacdo do contrato
de locacdo, a documentagdo do locador e do locatario (RG/CPF e comprovante de
enderego residencial atualizado), documento comprobatério de propriedade e/ou
posse do bem por parte do locador e, ainda, laudo de vistoria, que comprove o bom
estado do bem locado. No contrato de locacao deve constar a assinatura do locador, do
locatario e das testemunhas, sendo as firmas reconhecidas.

E obrigatéria a inclusdo de clausula de rescisdo antecipada dispensando a multa
contratual aplicada ao locatario, em virtude de término da interinidade ou intervengao.

A renovagao do contrato deverd observar os indices oficiais de reajuste previstos
em clausula contratual, sendo o termo aditivo encaminhado ao Tribunal de Justica.

E vedada a locacdo de bens méveis ou iméveis de conjuge ou parentes do interino
ou interventor e/ou quaisquer de seus substitutos, salvo em situagdes excepcionais e
previamente autorizadas pelo Tribunal de Justica.

No procedimento de transi¢do, a bem da continuidade dos servigos da serventia,
deverdo ser observadas as disposi¢des do artigo 2°, § 5°, V e VI e § 6° e do artigo 3°, VI
do Provimento n. 27/2016 CGJ:

Art. 2°(...)

§5°(...)

V - Relacdo dos bens moéveis que queira colocar a disposi¢do do
sucessor, devidamente comprovada a origem, para serem utilizados
pela serventia e, mediante negociagdo entre ambos, detalhadamente
orcada;
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VI - Informagao acerca do imével em que se encontraa serventia, se
de sua propriedade ou locado, para fins de manutencdo dos servigos
nesta localidade, em caso de impossibilidade de imediata mudanga,
apresentando proposta de preco pela utilizagdo, devidamente baseada
em valores de mercado;

§ 6°. Inexistindo acordo quanto ao valor a ser despendido pela utilizagao
dos bens moveis e doimédvel em que localizado a serventia, nos termos
dos incisos V e VI do pardgrafo anterior, o juiz de registros publicos,
baseado na necessidade de evitar prejuizo a continuidade dos servigos
publicos, fixara periodo em que os mesmos serdo utilizados, até que
o sucessor providencie a mudanga, resguardando-se ao delegatério
afastado o pagamento de valor proporcional, calculado pela média
apurada em mercado.

Art.3°(...)

VI - autorizacdo da utilizagdo, por prazo determinado pelo juiz de
registros publicos, de bens moéveis e equipamentos, cuja compra
nao tenha sido justificada nos balancetes encaminhados ao FER], ao
delegatario designado ou a titular nomeado, assim como do imével
proprio ou locado, sendo restituido pelo valor apurado em mercado;

Nos casos em que nao houver acordo entre o delegatario afastado e o designado,
quanto aos valores para utilizagdo dos bens moéveis e imdveis de propriedade do
primeiro, cabera ao juiz de registros publicos resolver o conflito (vide item 3.4).

4.7.3 Despesas extraordinarias

Sdo despesas extraordindrias aquelas de carater urgente e imprevisto, que nao
podem aguardar deliberagdo do Tribunal de Justica, sob pena de prejudicarem a
continuidade da prestagdo do servigo, tais como: decorrentes de pane elétrica, reparo
em goteiras, manutengdo de impressoras, conserto de vazamentos, e outros similares.
O limite dessas despesas é de R$ 3.000,00 (trés mil reais) por més.

4.8 Servicos prestados por terceiros

O pagamento de prestadores de servicos, contratados apds autorizagao do Tribunal
de Justica, serd comprovado mediante apresentacdo de Nota Fiscal de Servico, sendo
efetuadas as devidas retencdes legais, quando previstas em Lei (ISSQN, IRRF, INSS).

A dispensa de apresentacao de Nota Fiscal de Servigo somente ocorrerd em casos
previstos em legislacao especifica, cabendo ao profissional comprovar a base legal.

4.9 Investimentos

Sdo gastos em bens ou servigos para melhorar ou modernizar a serventia, a
exemplo de aquisicdo de maquinas e equipamentos, reforma ou ampliacao de iméveis,
cursos de capacitacdo dos funcionarios.

Os bens moéveis, maquinas, equipamentos, acessorios, ou iméveis adquiridos
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durante o periodo da interinidade, com a autorizagdo prevista na Resolucao GP -
12/2020, integram o patrimoénio do Tribunal de Justica. Fica sob a guarda do Interino
até o término da interinidade, cabendo a este encaminhar inventario atualizado,
anualmente, a Coordenadoria de Material e Patriménio do Tribunal de Justica
(Provimento n. 28/2017 CG]J).

Em relacdo aos padrdes minimos de tecnologia e implantacdo do selo eletronico
deverao ser observados os requisitos previstos no Provimento n. 74/2018 do CNJ e na
Resolucao GP-48/2019.

4.10 Remuneracao

Os interinos ou interventores perceberdo remuneracdo de até 90,25% dos subsidios
dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, na forma do artigo 37, XI, da Constituicdo
Federal. A remuneragao serd proporcional ao nimero de dias de efetivo exercicio quando
estes somarem menos do que 30 (trinta) dias. Os interinos ou interventores nao fazem
jus a percepcao de 13° salario e de férias, face a inexisténcia de relacao trabalhista entre
estes e o Poder Publico, pois tais verbas decorrem de vinculo laboral de natureza juridica
celetista ou estatutéria, o que ndo corresponde a situacao desses delegatarios.

A designacao do delegatdrio como interino ou interventor ndo garante a percepgao
de sua remuneracdo integral, haja vista a necessidade de, primeiramente, realizar o
pagamento das despesas mensais da serventia e, somente depois, verificar a receita
liquida, que sera utilizada para pagamento da remuneragao.

Alcancado o limite do teto constitucional, o valor excedente serd repassado ao
Tribunal de Justica.

O Codigo de Normas da CGJ-MA estabelece em seu art. 410, §4° que metade da
renda liquida sera entregue ao Titular afastado e a outra metade sera depositada em
conta especifica, ap6és o pagamento das despesas com a manutencdo do servico e a
remuneracao do interventor.

O delegatario devera realizar os recolhimentos de obrigagdes tributarias
e previdencidrias decorrentes da sua remuneracdo, ndo langando estas como
despesas da serventia.

4.11 Saldo excedente

O saldo excedente ao teto remuneratério deve ser recolhido mensalmente, em
guia emitida pelo sistema SIAFERJWEB, ap6s finalizados os lancamentos de receitas
e despesas e deduzida a remunera¢do do delegatario (art. 144-A, Lei Complementar n.
14/1991, alterada pelo art. 1° da Lei Complementar n. 217 de 02 de outubro de 2019).

O recolhimento devera ser efetuado, impreterivelmente, até o dia 10 (dez) do més
subsequente, antecipando-se o vencimento para o dia atil imediatamente anterior, em
caso de ndo haver expediente bancario. Recolhimentos ap6s essa data serdao atualizados
monetariamente (juros de mora de 1% ao més, pro rata die, sobre o valor apurado).

Em caso de falha ou impossibilidade de emissdo de guia de recolhimento pelo
delegatario, este devera solicitar que o FER] emita GUIA AVULSA. Para tal, comunicara
por e-mail (dirferj@tjma.jus.br ou ferjinterinos@tjma.jus.br): o més da prestagdo de

contas e o valor a ser recolhido.
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4.12 Autorizacao de despesas

Para realizacdo de despesas na serventia extrajudicial sob interinidade ou
intervencdo a regra é a solicitacdo de prévia autorizacdo ao Tribunal de Justica’,
devendo o pedido ser realizado, via malote digital, conforme o modelo de solicitacao
de autorizacdo de despesas (anexo).

Dessa forma, o interino ou interventor, ao solicitar autorizagao para realizagao de
despesas devera apresentar, no minimo, 03 (trés) orcamentos, sendo certo que somente
serdo aceitos menos de 03 (trés) propostas quando ficar cabalmente demonstrada a
inexisténcia ou a inviabilidade de contratacao de outros fornecedores, o que devera ser
devidamente justificado no bojo do pedido, além da compatibilidade das propostas
com os valores de mercado.

No que diz respeito aos investimentos que representem melhoria na estrutura
tisica, seguranca e modernizacdo da serventia, além dos orcamentos 03 (trés) empresas
legalmente constituidas, acompanhados de certiddes de regularidade cadastral,
trabalhista e fiscal, deverd ser encaminhado o respectivo projeto, especificando o
detalhamento do servigo e o prazo de execucao.

As contratacdoes de prestadores de servicos, temporérios ou autdébnomos,
observarao a legislacdo vigente, e somente serdo viabilizadas ap6s anélise e autorizagao
do Tribunal de Justica e mediante apresentacdo de documentos fiscais e contratuais,
que especifiquem com clareza o objeto do contrato, valores, prazos, dentre outras
informagoes essenciais para contratacao

No caso de realizacdo de obras de arquitetura e/ou engenharia, deverdo ser
apresentados os documentos exigidos pelos 6rgdos fiscalizadores, tais como: ART/
CREA, ART/CRA, Licenga de Instalacao, de Operagao, de Execucao, Ambiental das
Secretarias Municipais, dentre outras. Finda a execugao, devera ser encaminhado junto
a Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos, o Termo de Entrega e Recebimento Definitivo
da Obra, assinado pelo Responsével Técnico legal e pelo Delegatario.

Na prestacdo de servigos advocaticios, além da exigéncia dos devidos
comprovantes, deverd acompanhar os documentos que comprovem a existéncia dos
processos judicial/ extrajudicial em questdo, bem como os servigos a serem executados,
devendo os honorérios cobrados serem compativeis com a tabela da OAB-MA ou os
valores praticados no mercado local.

As novas contratagdes de funciondrios da serventia deverdo ser realizadas
somente apds autorizacdo do Tribunal de Justica, preferencialmente em contrato a
titulo de experiéncia, nos termos da CLT, ou outra modalidade incluida pela Reforma
Trabalhista. Despesas com hora-extra, gratificacdes, produtividade, adicionais, abono
pecunidrio de férias e outras também s6 poderao ser realizadas ap6s autorizacao do
Tribunal de Justica.

Em relacdo a solicitacdo de contratacdo de novos funciondrios, recontratacio,
recomposicdo de quadro de pessoal ou aumento de salarios, faz-se necessaria a
informacdo quanto a remuneragdo pretendida, ao cargo/fungdo e ao horario de
trabalho do funcionario, com a devida justificativa.

Nao é permitido o parcelamento de débitos de FGTS e INSS ou tributos, salvo expressa
autorizagdo prévia do Tribunal de Justica, apds solicitagdo justificada do delegatario.

Poderao ser contratados estagidrios, nos termos previsto na Lei do Estagio (Lein.

3 Art. 4°, caput, RESOL-GP - 12/2020
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11.788/2008), sendo necessaria a prévia autorizagao do Poder Judiciario e apresentacao
de Termo da Instituicdo de Ensino ou de Estagio devidamente preenchido.

A solicitagdo de realizagdo de despesas com restauragao de livros do servigo
extrajudicial, no todo ou em parte, em caso de extravio ou danificacdo, devera vir
acompanhada com a autorizagdo do juiz corregedor, nos termos do Provimento n.
23/2012 CNJ.

Importante esclarecer que as despesas nao autorizadas ou ndo aprovadas serdo
glosadas da prestagao de contas, quando de sua andlise, e os valores delas decorrentes
serdo restituidas ao erario.

4.12.1 Dispensa de solicitacdo prévia para autorizacao de despesas

Prescindem de prévia autorizacao as despesas ja existentes na serventia, quando
da designacdo do interino ou interventor, necessérias a continuidade dos servigos
da unidade extrajudicial, tais como: energia, agua, telefone, internet, sistemas de
informatica; aluguel do imével (contrato vigente), contratos de prestadores de servigo
em vigor; folha de pagamento e encargos dela decorrentes, desde que nao haja alteragao
da folha e aumento do gasto com pessoal.

Desde que compativeis com os volumes praticados regularmente pelo antigo
delegatario, poderao também ser feitas as despesas com materiais de expediente e
consumo (a exemplo de papéis, carimbos, canetas, canetas, toner para impressao,
tesouras, lapis, grampeadores, lampadas); materiais de limpeza e higiene (como
detergente, desinfetante, sabonete liquido, alcool em gel, papel higiénico); materiais
de copa e cozinha (tais como café, agticar, 4gua mineral, garrafa térmica, adogante).

Outras despesas ordindrias que ndo necessitam de autorizacao prévia para sua
realizacao:

a) Aumento de saldrios decorrente de ajuste do saldrio-minimo nacional vigente
ou de piso salarial da categoria;

b) Pagamento de 1° parcela de 13° salario dos funcionarios entre os meses de
fevereiro e novembro e da 27 parcela até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano;

c) As férias e o adicional de 1/3, nos termos da legislagdo trabalhista atual;

d) As verbas de rescisao contratual a pedido do funcionario ou decorrente de
acordo entre as partes, nos termos da legislacdo vigente;

e) A compra de Selos de Fiscalizacdo Extrajudicial e de Papéis de Seguranca
junto ao FERJ;

f) O pagamento de despesas com postagem e publicacdes vinculadas as
atividades finalisticas da serventia;

g) O pagamento de tributos incidentes sobre o imével onde funciona a
serventia, bem como os correlatos a prestacao do servico extrajudicial.

Excepcionalmente, as despesas extraordinarias poderdo ser realizadas sem a
prévia autorizacao do Poder Judiciario, entretanto, o seu carater urgente nao desobriga
o interino ou interventor da apresentacdo dos or¢amentos previstos na Resolucao GP
- 12/2020, devendo estes serem juntados quando da justificativa de sua realizagdo
para fins de verificacdo dos valores praticados no mercado, sob pena de desaprovacao
das despesas feitas sob essa justificativa, com a consequente exclusdo da prestacao de
contas dos valores gastos, para que os procedimentos de solicitacdo corretos sejam
adotados pelo interino ou interventor.
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4.12.2 Despesas nao dedutiveis

A rigor, todas as despesas realizadas sem prévia autorizacdo do Tribunal de
Justica, bem como aquelas que ndo fazem parte da operacionalizagdo da serventia
e, ainda, as nao instruidas com documentos habeis ndo serdo consideradas, quando
da andlise da prestagdo de contas. Mais especificamente (rol ndo taxativo), ndo serdao
deduzidas:

a) As despesas de periodo diferente do apurado (fora do regime de caixa) e as
glosadas;

b) As despesas particulares do delegatério, a exemplo de obrigacdes tributarias e
previdencidrias decorrentes da sua remuneracao;

c) 13°saldrio e férias dos delegatérios interinos ou interventores, face a inexisténcia
de relacdo trabalhista entre estes e o Poder Publico;

d) A mensalidade da ATC/MA - Associacdo dos Titulares de Cartérios do
Maranhdo, por se tratar de despesa particular de delegatario titular e ndo de interino;

e) Os valores de multas e juros de mora decorrentes de pagamento em atraso de
faturas de prestacdo de servicos, de aquisicdo de produtos, de tributos e encargos de
obrigacao trabalhista, fiscal e previdencidria e outros a que o interino ou interventor
der causa;

f) As multas cobradas pelo FER], oriundas de fiscalizagdo de emolumentos
(auditorias) e de atraso no pagamento de faturas de selos ou de papéis de seguranga e
as guias de recolhimento do FERG;

g) As despesas de viagens (passagens, locomogdo, alimentagdo e hospedagem),
salvo em caso de treinamentos, cursos, semindarios, congressos, promovidos pelo
Tribunal de Justica ou pelas entidades da classe, voltados a melhoria dos conhecimentos
em sua area de atuacdo, desde que devida e previamente autorizadas; ou, ainda,
quando convocada a presenca do interino ou interventor e/ou seus prepostos, pelo
Poder Judiciario, desde que devidamente comprovadas;

h) As contas de energia, dgua, telefone e internet, cujos dados estejam em
desacordo com os cadastros da serventia junto ao Tribunal de Justiga;

i) Gastos com combustivel, gas de cozinha, recarga de telefone moével (ndo
cadastrado no banco de dados do SIAFERJWEB como da serventia), pecas de reposigao
de veiculos, conserto de veiculos, 6leo automotivo, dentre outras similares.

4.13 O Imposto sobre servico de qualquer natureza (ISSQN)

Trata-se de tributo de competéncia municipal, conformeart. 156, [Il da CRFB/1988,
e tem como fato gerador a prestacdo de servicos constantes da lista publicada pela Lei
Complementar n. 116/2003.

Referida Lei Complementar, instituida em atendimento ao art. 146, III, “a”,
enumera os fatos geradores do ISSQN, dentre os quais, o item 21: “Servicos de
registros publicos, cartorarios e notariais”. Portanto, o recolhimento do ISSQN é
obrigatério ao delegatério titular e também ao interventor, nos municipios em que
exista lei municipal vigente.

Porém, durante o periodo de vacancia da serventia, o interino ndo deverd recolher
o ISSQN, em razdo da imunidade tributaria reciproca (art. 150, inc. IV da CRFB),
conforme Decisdo Normativa tomada no bojo do processo DIGIDOC 39742/2018
(DECISAO-GCG]J - 11862018).
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4.14 Orientag0es gerais

As despesas deverdo ser comprovadas por documentos que possuam valor fiscal
(Nota Fiscal “Série A”, Série 1, Série D, Notas Fiscais Avulsas, Nota Fiscal de Prestacao
de Servicos, Notas Fiscais Eletronicas, Cupons Fiscais, dentre outros) emitidos em nome
da Serventia Extrajudicial ou do seu responsavel legal. Os documentos devem estar
legiveis, acompanhados de comprovantes de pagamento ou autenticagdo bancaria,
sob pena de desconsideragao.

Serao desconsiderados documentos sem valor fiscal, tais como: notas de entrega,
notas de orcamento, notas fiscais com validade de emissao vencida, notas de pedido,
meros recibos, dentre outros, bem como, documentos ilegiveis e/ ou que ndo possuam
vinculagdo com a serventia.

Nao serdo aceitos documentos que apresentarem rasuras, adulteracdes ou plagio,
duplicidade, com auséncia de comprovacdo de pagamento, auséncia de vinculo com a
serventia e outras situacOes similares.

Caso nao seja observado o prazo de apresentacdo dos comprovantes das despesas
e do DRM, serdo considerados na prestagdo de contas mensal tdo somente os valores
das receitas, das despesas do FERJ e da remuneracdo do interino ou interventor,
conforme explicitado na Resolugao GP-12/2020.

4 Art. 2°, 8§5° da RESOL-GP - 12/2020
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NORMATIVOS

Constituicao Federal de 1988. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/
constituicao/ constituicao.htm

Lei n. 8.935 de 1994: Regulamenta o art. 236 da Constituicdo Federal, dispondo
sobre servicos notariais e de registro. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/LEIS/L8935.htm

Decreto-Lei n. 5.452/1943 - Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT. Disponivel em:
http:/ /www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm

Lei n. 13.467/2017: Altera a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT). Disponivel em:
http:/ /www.planalto.gov.br/ccivil 03/_ato2015-2018/2017/lei/L13467 . htm

Lei n. 6.019/1974: Dispde sobre o Trabalho Temporario nas Empresas Urbanas, e da
outras Providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/
L6019.htm

Lein. 9.534 DE 1997: Trata da gratuidade dos atos necessarios ao exercicio da cidadania.
Disponivel em: http:/ /www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9534.htm

Lein. 11.788/2008: Dispde sobre o estagio de estudantes. Disponivel em: http:/ /www.
planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/1ei/111788.htm

Lei Complementar n. 116/2003: Dispde sobre o Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza, decompeténcia dos Municipiosedo Distrito Federal, e dd outras providéncias.
Disponivel em: http:/ /www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp116.htm

Provimento n. 77 de 2018 - CNJ: Dispde sobre a designacdo de responsavel interino
pelo expediente de Serventias Extrajudiciais Vagas. Disponivel em: https://atos.cn;.
jus.br/atos/detalhar/2736

Provimento n. 45/2015 - CNJ: Consolida as normas relativas a manutencdo e
escrituracdo dos Livros Didrio Auxiliar, Visitas e Correigdes e Controle de Depdsito
Prévio pelos titulares de delegacdes e responsaveis interinos do servigo extrajudicial de
notas e registros publicos. Disponivel em: https:/ /atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2508

Provimento n. 74/2018 - CNJ: Dispde sobre padrdes minimos de tecnologia da
informacdo para a seguranca, integridade e disponibilidade de dados para a
continuidade da atividade pelos servigos notariais e de registro do Brasil e da outras
providéncias. Disponivel em: https:/ /atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2637

Provimento n. 23/2012 - CNJ: Dispde sobre restauracdo de livros extraviados
ou danificados. Disponivel em: https://www.anoreg.org.br/site/2012/10/30/

provimento-do-cnj-dispoe-sobre-restauracao-de-livros-extraviados-ou-danificados/

Resolugao 80/2009 - CNJ: Declara a vacancia dos servigos notariais e de registro
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ocupados em desacordo com as normas constitucionais pertinentes a matéria,
estabelecendo regras para a preservacdo da ampla defesa dos interessados, para o
periodo de transicdo e para a organiza¢do das vagas do servico de notas e registro que
serdo submetidas a concurso publico. Disponivel em: https://atos.cnj,jus.br/atos/
detalhar/105

Portaria n. 384/92 do Ministério do Trabalho. Disponivel em: http://www.
guiatrabalhista.com.br/legislacao/mtb384.htm

Instrucdao Normativa RFB n. 1453 /2014: Altera a Instru¢do Normativa RFBn. 971, de 13
denovembro de 2009, que dispde sobre normas gerais de tributagao previdenciaria e de
arrecadacdo das contribuicdes sociais destinadas a Previdéncia Social e as destinadas
a outras entidades ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita Federal do
Brasil e d& outras providéncias. Disponivel em: http://normas.receita.fazenda.gov.
br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&id Ato=50210

Lei Complementar n. 14 de 1991: Cédigo de Divisdo e Organizacao Judiciarias do Estado
do Maranhdo. Disponivel em: http://www.tjma.jus.br/tj/visualiza/sessao/10/
publicacao/150958

Coédigo de Normas da CGJ-MA. Disponivel em: http://www.tjma.jus.br/cgj/
visualiza/sessao/28/publicacao/9289

Provimento n. 38/2018 - CGJ-MA: estabelece critérios para a designagao de interino
para as Serventias Extrajudiciais. Disponivel em: http://www.tjma.jus.br/cgj/
visualiza/sessao/31/publicacao/423458

Provimento 27/2016 - CGJ/MA: Regulamenta o Procedimento de Transicdo nas
Serventias Extrajudiciais. Disponivel em: http://www.tjma.jus.br/cgj/visualiza/
sessao/31/publicacao/414512

Provimento n. 12/2014 - CGJ/MA: Disciplina a escrituracao do Livro Diario Auxiliar
pelos Servigos Notariais e Registrais, nos termos do Provimento n. 34 /2013 e Orientagao
n. 06/2013 da Corregedoria Nacional de Justica.

Provimento n. 28/2017 CGJ/MA: Dispde sobre inventario de bens adquiridos pelas
serventias vagas sob interinidade e lancados na prestagdo de contas mensais. Disponivel
em: http:/ /www.tjma.jus.br/cgj/visualiza/sessao/31/publicacao/418392

Resolucao GP-48/2019 - TJMA: Regulamenta a utilizacdo do Selo de Fiscalizagdo
Eletronico no Estado do Maranhao. Disponivel em: http://www.tjma.jus.br/tj/
visualiza/sessao/18/publicacao/429892

Portaria-Conjunta n. 08/2018 - CGJMA: Dispde sobre a obrigatoriedade dos
serventudrios extrajudiciais, interinos e interventores de apresentarem certiddes de
regularidade trabalhista, previdencidria, social e fiscal e d4 outras providéncias.

Disponivel em http://www.tjma.jus.br/cgj/visualiza/sessao/30/publicacao/421184




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS

SERVENTIAS EXTRAJUDICIA

MODELOS DE DOCUMENTOS
MODELO 1. minuta de oficio de envio de certidoes de regularidade

(Local) — MA, (dia) de (més) de {ano)

A

Supenvisdo de Prestacdo de Contas da Corregedoria-Geral da Justica
S8o Luis — MA

Assunto: Apresentagio de Certidio de Regularidade Fiscal, conforme artigo 1° da Portaria-Conjunta
oarz2o018

Senhora Supervisora,

Encaminho as Certidies de Regularidade e documentos complementares da
(nome da Serventia ou Oficio), relativas ao (informar frimestre - meses/ano), (informar
Processo DIGIDOC n® oooouxxxx, caso ja existente), nos termos do artign 1° da
Portaria-Conjunta 0872018, conforme abaixo:
(5 CERTIDAD ANEXO

1 |Certidin Megativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relafivos aos Trbutos Federais &
Dirvicla Afiva s Uinido (DELEGATARIC) — art. 1%, caput, Portaria Conjunta n 8/20M8

o |Centidin Negativa ou Pasitiva com Efeitos de Negativa Détitos Municipeis (ISS0N) — (SERVENTIA)

I-art. 1°, caput, Proetana Conjunta n. 8208

3 |Cartidan Megativa ow Positiva com Efeitos de Negafiva de Débitos Municipais {ISS0M) —
[DELEGATARIC) - art. 1°, caput. Partaria Conjurta n. BB

4  |Cerificado de Regularidade do FGTS (DELEGATARIO) - art. 19, caput, Portara Conjunta n. 872018

5  |Relatorio Anditico da Guia de Recalhimento do FGTS — GRF - art. 1%, § 1°, Portaia Conjunta n. 820

@ |Folha de Pagamenio slualizada- art 1, § 1°, Portana Conjunta n. 872018

7 |Certidin Megativa de Débitos Trabahistas (DELEGATARID) - art 1%, caput. Portaria Conjunta n. 5720

Atenciosamente,

assinatura do InmterinoAnterventor




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS

SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS - VAGAS

PORTARIA CONJUNTA 082018

Checicfist Portasia Conjuntz 082018

ICertiddes de regularidade fiscal

IDELEGATARIO (A) / INTERIND (A} / INTERVENTOR (A}
| Certid3o Negativa de Débitos Relatives aos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido; ou
- Certid3o Positiva com Efeifo de Negativa e Diébitos Relativos aos Tributos Federais & Divida Afiva da Unido

SERVENTIA:
| Certid50 Negativa de Débitos Municipais (ISSQN): ou

| Certid3o Positiva com Efeito de Negativa de Débitos Municipais (ISSQMN)
IDELEGATARIO (A) / INTERINO (A) / INTERVENTOR (A)

| Certid3o Negativa de Débitos Municipais [ISSON}
- Certid3o Positiva com Efeifo de Negativa de Debitos Municipais (ISSQN)

Coribes de ordad ~denciara

n C!BS Aseerhdﬁs de regularidade fiscal, no dmbito federal, abrangem as contribuiches sociais
|(previdenciarias).

[CertidGes de regularidade social FGTS)

IDELEGATARIO (A) / INTERINO (A) / INTERVENTOR (A)

[ Certificade de Regularidade do FGTS — CRF

I OBS.: A Certid3o de Regularidade do FGTS — CRF devera ser acompanhada pelo relatonio analiico da
|Guia do Recolhimento do FGTS — GRF e da folha de pagamento atualizada, ou.

lem caso de inexisténdia de folha de pessoal, dedaragdo justificando a auséncia de contratagio de
funcionarics na serventia exirajudicial.

[Certidoes de regularidade trabalhista

IDELEGATARIO (A) / INTERINO (A) / INTERVENTOR (A)
|- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

Observagio: DECISAQ GCGJ-11862018 / Processo 39742/32018 - orientagdo quantc ac recolhimento do 1SSQN nas serventias
exirajudiciais sob interinidade, face & imunidade reciproca disciplinada no art. 150, V1, alinea “a™ da Constitui&o Federal, vide CIRC-GDJC —

212019, de 28 de fevereiro de 2015,

Pagina 1




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS
SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS - VAGAS

MODELO 2. minuta de oficio de solicitacio de autorizacdo de despesas

(Local) — MA, (dia) de (més) de (ana)

Ao

Excelentissimo Senhor

Des. José Joaquim Figueiredo dos Anjos
Presidente do Tribunal de Justica do Maranhio
Sdo Luis — MA

Assunto: Solicitag3o de autorizag3o de despesas, nos termos da Resolugdo GP-12/2020

Senhor Presidente,

Cumprimentando-o inicialmente, solicito a Vossa Exceléncia autorizagdo
prévia para realizac3o das despesas discriminadas nas planilhas anexas. Para tanto,
encaminho os orgamentos e demais documentos obrigatorios, nos termos da Resolugdo
GP-12/2020.

Respeitosamente,

assinatura do Interino/interventor




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS
SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS - VAGAS
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS
SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS - VAGAS
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