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1. INTRODUCAO

O objetivo deste Manual de Exercicio da Interinidade e Intervencao
é detalhar os procedimentos relacionados a vacancia, a designacao
de interino e ao exercicio da interinidade, bem como a designagao
de interventor e ao exercicio da intervencao, de forma a alcancar
0 gerenciamento eficiente das serventias vagas e contribuir para a
facilitacdo da orientacdo e da fiscalizacdo dos servicos de Notas e de
Registro pelo Poder Judicidrio do Estado de Minas Gerais.

2. DIFERENCIACAO DOS RESPONSAVEIS PELA
SERVENTIA

Delegatario ou titular: pessoa que ingressou na atividade notarial e de
registro via concurso publico de provas e titulos, nos termos do art. 236,
§ 3° da Constituicao Federal - CF, ou por ato do Governador.

Interino: pessoa designada pelo Tribunal de Justica para responder pela
serventia provisoriamente e a titulo precario, como preposto do Estado,
em decorréncia da extincao da delegacao e consequente vacancia da
delegacao, até a assuncao da serventia por novo delegatario aprovado
em concurso publico.

Interventor: pessoa designada para responder pelo servico nas
seguintes hipdteses:

|. afastamento preventivo do oficial, tabelidao ou juiz de paz, no curso
de Processo Administrativo Disciplinar - PAD, quando necessario para
a apuracdo das faltas imputadas ao processado;

[l. quando o caso apurado em PAD configurar hipétese de perda
de delegacao, ocasido em que o tabelido ou oficial de registro sera
suspenso pela autoridade competente até a decisdo final.

>OBOOBOOSOOSODOODOOOOOOOOOOOOOOBO OO OSSO OO OO OO SOOG OGO OO 7



3.DAVACANCIA E DA INTERINIDADE

3.1. Hipoteses

A extincdo da delegacdo e declaragao de vacancia, com a consequente
nomeacao de interino, ocorrerd nas seguintes hipoteses:

| - morte;

[l - aposentadoria facultativa;

[l - invalidez;

IV - rendncia;

V - perda da delegacao.

Também sao consideradas vagas:

VI - as serventias criadas e ainda nao instaladas;

VIl - aquelas ainda nao providas por meio de concurso publico (CF, art.
236, §3°; CNJ, Resolucao 80 e Resolugao 81).

3.2. Procedimento

E dever dos titulares dos servicos notariais e de registro quando vivos,
e de seus substitutos, escreventes autorizados e auxiliares comunicar
ao diretor do foro e a Coordenacao de Registros Funcionais e de
Sistemas dos Servicos Notariais e de Registro - COREF, em até 5 (cinco)
dias contados da vacancia, a ocorréncia de hipétese de extincao da
delegacao.

0O servico serd declarado vago por portaria do diretor do foro, devendo
ser observadas as regras do art. 33, §5° do Provimento Conjunto
n. 93/PR/2020 para a fixagao da data de vacancia.
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O diretor do foro deve comunicar o fato a COREF em até 24 (vinte e
quatro) horas, para que sejam atualizados os dados cadastrais da
serventia. Para tanto, a Direcao do Foro deve iniciar um processo
no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI do tipo "COMARCAS-
VACANCIA", instruido com a portaria e documentos correlatos.

Sem prejuizo da comunicacdao imediata mencionada no paragrafo
anterior, até o dia 10 dos meses de janeiro e julho de cada ano, o
diretor do foro deve gerar um processo no SEl, do tipo “"COMARCAS -
COMUNICACAQ SEMESTRAL DE VACANCIA", para que sejam prestadas
informacoes sobre a situacdo das serventias da comarca, enviando-o
a COREF.

4. DA INTERVENCAO

4.1. Hipoteses

Nas seqguintes hip6teses sera designado interventor:

| - afastamento preventivo, no curso de processo administrativo
disciplinar, nos termos do art. 1.202 do Provimento Conjunto n. 93/
PR/2020;

Il - sugestdo de aplicacdo de pena de perda de delegacao, nos termos
do art. 1.202, § 2°, do Provimento Conjunto n. 93/PR/2020.

4.2. Procedimento

Caso ocorra troca de responsavel pelo servico, o diretor do foro deve
comunicar o fato a COREF para que sejam atualizados os dados
cadastrais da serventia. Para tanto, , a Direcao do Foro deve iniciar
um processo no SEI do tipo "COMARCAS-TROCA DE INTERINOS-
EXTRAJUDICIAL", instruido com a portaria e documentos correlatos.
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5. DATRANSICAO

5.1. Orientacoes gerais para interinos e interventores

Interinos e interventores devem:

- encaminhar ao diretor do foro, no prazo de 30 (trinta) dias apds a
designacao, os documentos e informacoes indicados no art. 36 do
Provimento Conjunto n. 93/PR/2020;

- encaminhar ao diretor do foro, no prazo de até 30 (trinta) dias
(teis contados da data da assinatura do termo de compromisso, o
inventario a que se refere o art. 43 do Provimento Conjunto n. 93/
PR/2020, instruido, no caso de locacdo de bens méveis e imdveis, com
c6pias do contrato vigente, se houver, do documento de identificacao
das partes, do comprovante de propriedade ou de posse legal do bem
e laudo de avaliacao;

- transferir para seu ndmero de Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF
todas as obrigacOes e contratacdes vigentes e afetas ao servico
no prazo de até 30 (trinta) dias contados da designacdo, sob pena
de indeferimento das despesas, salvo hipdtese de grave prejuizo
financeiro a serventia;

- transferir, apds comprovacao do montante arrecadado, o saldo da
conta de Depdésito Prévio para conta bancdria remunerada aberta
em nome do novo responsavel;

- transferir todo o acervo fisico e eletrénico ao novo responsavel
e disponibilizar acesso aos enderecos eletronicos utilizados pela
serventia, em atencao a Lei n®13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD);

-regularizar os contratos de trabalho dos colaboradores da serventia.
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Poderd ocorrer a rescisao dos contratos de trabalho nos casos de
afastamento decorrentes de sugestdo de aplicacao de pena de perda
de delegacao, caso nao seja viavel a manutencao da equipe.

Os prepostos somente poderdao atuar na serventia ap6s registro, na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, do novo contrato
de trabalho assinado pelo atual responsavel. Desta forma, a nova
contratacdo devera ser feita respeitando-se o prazo de 5 dias Uteis
estabelecido pelo art. 29 da Consolidacao das Lei dos Trabalho - CLT,
ainda que a demissao do antigo empregador ndo tenhase concretizado.

As contratacoes e dispensas de prepostos devem ser comunicadas ao
diretor do foro e a Corregedoria-Geral de Justica, pelo malote digital,
até o 15° dia do més subsequente ao da contratacao ou dispensa, nos
termos do at. 22 do Provimento Conjunto n. 93/PR/2020.

O contrato de aluguel deve ser revisado, mediante realizacao de
cotacdo nas imobilidrias locais e, caso nao seja possivel a adequacdo
ao valor de mercado, deve ser providenciada a imediata mudanca de
local de funcionamento da serventia para novo endereco.

Também os demais contratos de prestacao de servicos preexistentes
deverdo serrevisados. Aqueles estranhos ao servico notarial e registral
devem ser imediatamente encerrados, sendo mantidos apenas 0s
contratos necessdrios ao funcionamento da serventia, e desde que
autorizados pelo Provimento Conjunto n. 93/PR/2020.

As novas contratacoes devem ser precedidas da realizagao de, no
minimo, 3 (trés) orcamentos, e de autorizacao do diretor do foro
caso onerem a renda da serventia de modo continuado ou excessivo,
e devem ser observados os limites de valor estabelecidos pela
Corregedoria para cada servico a ser contratado.
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E vedada a utilizacdo da receita excedente da serventia para quitacao
de dividas provenientes de delegacdes anteriores, inclusive as de
cunho fiscal, previdenciario ou trabalhista.

5.2. Orientacoes especificas para interinos

O titular que respondeu pela serventia antes da vacancia ou o seu
espoélio, em caso de morte, deverd arcar com a rescisao dos contratos
detrabalho e com os respectivos recolhimentos de verbas trabalhistas,
bem como com as dividas para com o Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS, e o Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS,
multas rescisérias e demais encargos trabalhistas, previdenciarios e
tributdrios.

O interino devera realizar nova contratacao de prepostos em seu CPF,
respeitando o ndmero de funciondrios, cargos e saldrios previamente
autorizados pelo diretor do foro ou pela Corregedoria Geral de Justica.

E vedada a estipulacdo de remuneracao variavel, devendo o valor do
saldrio ser fixo e correspondente aquele indicado na CTPS.

Eventuais irregularidades nos acertos relativos ao titular anterior
devem ser imediatamente noticiadas a noticiadas a Direcdo do Foro e
a Corregedoria-Geral de Justica.

Na interinidade, observado o interesse do Estado, deve ser
providenciada a aquisicao ou locacao dos materiais de expediente
e mobilidrio relacionados, limitando-se aqueles estritamente
necessarios a prestacao dos servicos.

6.DOS LANCAMENTOS

6.1. Modo de lancamento: regime de caixa

Na apuracao da receita liquida das serventias vagas e sob intervencao,
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devem ser consideradas todas as receitas e todas as despesas pagas
naquele periodo definido, independentemente da data da ocorréncia
de seus fatos geradores.

Em outras palavras, por esse regime somente entrardo na apuragao
do resultado as despesas e as receitas que passaram pelo caixa no
més de referéncia.

6.2. Receitas

As receitas compreendem:

a) emolumentos recebidos, sem deducao dos Recursos de
Compensacao - Recompe-MG;

b) compensacao/complementacao recebidos do Recompe-MG, sem
quaisquer deducoes;

¢) rendimentos de depdsitos e aplicacdes financeiras;

d) outras receitas recebidas pelos responsaveis, dentro de suas
atribuicoes.

A Taxa de Fiscalizacao Judiciaria - TFJ nao é receita da serventia, pois
compete ao responsdvel pelo servico apenas repassar ao Tribunal de
Justica do Estado de Minas Gerais - TIMG o valor pago pelo usuario.

6.3. Despesas

As despesas das serventias vagas decorrem exclusivamente da
prestacdo do servico notarial e de registro e devem ser previamente
autorizadas pelo diretor do foro.

Nos termos do inciso Il do art. 55, do Provimento Conjunto n. 93/
PR/2020, consideram-se as seguintes despesas:

a) fundo de compensacao a que se refere o art. 31 da Lei Estadual
n. 15.424/2004, ou seja, 5,66% (cinco virgula sessenta e seis por

>OBOOBOOSOOSODOODOOOOOOOOOOOOOOBO OO OSSO OO OO OO SOOG OGO OO ].3



cento) dos emolumentos destinados aos recursos de compensacao
Recompe-MG;

b) folha de pagamento, com indicacdo individualizada dos salarios
de cada preposto;

¢) Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, exclusivamente dos
prepostos da serventia;

d) FGTS, contribuicdes previdencidrias, encargos sociais e demais
tributos, com indicacdo individualizada dos valores devidos em razao
da serventia, da pessoa do responsavel interino e de cada um dos
prepostos;

e) despesas gerais, assim detalhadas, e previamente autorizadas
pelo diretor do foro:

1. aluguel de imdvel e respectivo Imposto Predial e Territorial
Urbano - IPTU;

2. energia elétrica;

3. agua e esgoto;

4. telefone e internet;

5. servicos postais nao reembolsados pelos usudrios;

6. manutencao, Limpeza de prédio e taxas condominiais;
7. material de escritério;

8. repasse de valores de titulos postergados;

9. vale-transporte;

10. vale-alimentacao;

11. exame médico trabalhista;
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12. sistema operacional da serventia;
13. locacao de equipamentos;

14. servicos contabeis, previamente comunicados e expressamente
autorizados pelo diretor do foro;

N

15. servicos advocaticios relacionados a atividade notarial e
registral, previamente comunicados e expressamente autorizados
pelo diretor do foro;

16. outros servicos justificados pela serventia e expressamente
autorizados pelo diretor do foro;

17. aquisicao de mobiliario, de acordo com o padrao estabelecido
pelo TIMG;

18. seguros de incéndio do imdvel ocupado pela serventig;

19. tarifas bancdrias, excluidas as previstas no art. 17 da Lei Estadual
n. 15.424/2004;

20. outras despesas justificadas pela serventia e expressamente
autorizadas pelo diretor do foro.

6.4. Remuneracao de interinos e interventores
6.4.1Interinidade

Apurada a receita liquida da serventia, o interino fard jus a
remuneracdo mensal, limitada a 90,25% (noventa virgula vinte
e cinco por cento) do subsidio dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal — STF, conforme art. 38 do Provimento Conjunto n. 93/
PR/2020, podendo variar em razdo da renda da serventia e da
natureza do servico.

Aretirada deve ser lancada em campo préprio do médulo de receitas
e despesas (“retirada bruta do interino limitada ao teto").
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6.4.2. Intervencao

A remuneracao de interventores também esta limitada a 90,25%
(noventa virgula vinte e cinco por cento) do subsidio dos Ministros do
STF e sera fixada pelo diretor do foro, conforme art. 40 do Provimento
Conjunto n. 93/PR/2020.

Nessa hipotese, a remuneracao fixada deve ser lancada como
despesa da serventia (campo 16 - “outros servicos justificados pela
serventia e expressamente autorizados pelo diretor do foro").

6.4.3. Disposicoes comuns

Quando o responsavel responder por mais de um servico, a renda
de todos eles devera ser somada para fins de apuracdo do teto
remuneratoério.

A remuneracao do interino ou os honorarios do interventor estao
limitados a 90,25% (noventa virgula vinte e cinco por cento) do
subsidio dos Ministros do STF, independentemente do nimero de
serventias sob sua responsabilidade.

O interino deve respeitar a proporcionalidade das receitas e despesas
de cada servico para a retirada de sua remuneracao e o interventor, o
Limite fixado pelo diretor do foro.

A remuneracdo/honordrios serda retirada prioritariamente da
serventia que detém maior receita liquida e complementada, se for o
caso, com a receita do servico de menor arrecadacao.

6.5. Da receita liquida excedente ao teto remuneratorio
6.5.1. Observacoes gerais

Os recolhimentos relacionados a receita liquida da serventia sao
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realizados por meio de procedimentos diferentes na interinidade e
na intervencao.

Na interinidade, obedecerd a seguinte ordem:
1°. apuracao da receita liquida;
2°. retirada da remuneracdo do interino;
3°. recolthimento do valor excedente ao teto.
Na intervencdo, obedecerd a sequinte ordem:

1°. lancamento do valor dos honorarios como despesa ordinaria da
serventia;

2°. apuracao da receita liquida;

3°. repasse de metade da receita liquida ao titular e depdsito da
outra metade em conta especial com correcdo monetaria, aberta
pelo interventor.

Nas serventias anexadas, o recolhimento do excedente ao teto
sera feito de forma individualizada, devendo ser emitida uma Guia
de Recolhimento de Custas e Taxas Judiciarias - GRCTJ para cada
servico.

Na interinidade, apura-se a receita liquida para, apds, proceder-se
a retirada do interino e, em seguida, ao recolhimento dos valores
excedentes ao teto.

Na intervencao, o valor fixado como remuneragao é lancado como
despesa ordindria da serventia e, uma vez discriminados todos 0s
dados relativos a receitas e despesas, apura-se a renda liquida de
forma a que seja repassada ao titular metade do valor apurado e
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reservada em conta bancaria especial a outra metade.

Nas serventias anexadas, cada uma delas deverdfazer o recolhimento
da GRCTJ por meio de guias distintas, isto &, de forma individualizada.

6.5.2. Interinidade

Uma vez apurada a receita liquida mensal, é realizada a retirada
da remuneracdo do interino, limitada ao teto de 90,25% (noventa
virgula vinte e cinco por cento) do subsidio dos Ministros do STF.

O valor excedente deve ser recolhido até o dia 10 (dez) de cada
més, mediante emissdao de GRCTJ do tipo “Guia Excedente ao
Teto Remuneratério”, por meio do Sistema Integrado de Apoio a
Fiscalizacdo dos Servicos Notariais e de Registro - SISNOR.

6.5.3. Intervencao

Os honorarios fixados para o interventor devem ser lancados como
despesa ordindria da serventia.

Apurada a receita liquida, metade deve ser repassada ao titular, e a
outra metade, depositada em conta bancdria especial, com correcao
monetdria, a ser aberta pelo interventor, até o dia 15 (quinze) do més
seguinte ao da apuracao.

No fim do procedimento administrativo disciplinar, devem ser
observadas as diretrizes fixadas no citado art. 40 do Provimento
Conjunto n. 93/PR/2020, para a destinacdo final do valor depositado
na conta bancaria especial.

O atraso nos depdsitos pode acarretar a imediata substituicdo do
interventor.

7. DA PRESTACAO DE CONTAS
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7.1. Obrigados a prestar contas

Interinos e interventores devem encaminhar os dados concernentes
as receitas, despesas, dividas e encargos relacionados as serventias
que estejam sob sua responsabilidade.

7.2. Modo e prazo de envio

Os dados relativos ao més anterior concernentes as receitas, despesas,
dividas e encargos das serventias devem ser enviados pelo Médulo
de Receitas e Despesas do SISNOR, até o dia 10 (dez) de cada més,
conforme art. 49 do Provimento Conjunto n. 93/PR/2020.

Caso o interino ou o interventor responda por mais de um servico,
deverao ser informados os dados separadamente para cada um deles.

7.3. Orientacoes acerca dos lancamentos no Modulo Receitas e
Despesas - SISNOR WEB

7.3.1. Composicao da receita bruta

a. Emolumentos recebidos

Compreendem o0s emolumentos relativos aos atos efetivamente
praticados na serventia, conforme apurado na Declaracao de
Apuracao e Informacdo da Taxa de Fiscalizacdo Judiciaria — DAP/
TFJ.

O preenchimento deve estar em conformidade com as tabelas do
anexo da Lei Estadual n. 15.424/2004 e com a DAP/TFJ.

Nao devem ser lancados nesse campo as quantias recebidas
em depdsito para a prdtica futura de atos - depésito prévio, cujo
lancamento deve ser feito em campo especifico - nem valores
recebidos por eventual compensacao/complementacao de receita,
que possuem campos especificos para lancamento.
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Os valores de emolumentos correspondem a receita relativa aos
emolumentos recebidos segundo a primeira coluna das tabelas do
anexo da Lei Estadual n. 15.424/2204, portanto, sem deducao do
Recompe-MG, uma vez que este possui campo especifico para
lancamento.

E vedada a pratica de cobranca parcial ou de ndo cobranca de
emolumentos, ressalvadas as hipdteses de isencao, nao incidéncia
ou diferimento previstas na legislacdo especifica. (art. 98 do
Provimento Conjunto n. 93/PR/2020).

b. Compensacao/complementacao recebidos do "RECOMPE"

Lancamento, no més de recebimento da compensacdo, dos valores
recebidos do Recompe-MG, em razdao da compensacdao dos atos
gratuitos praticados.

Também serdo informados os valores recebidos referentes a
complementacdo de receita bruta minima mensal, no caso de
serventias deficitarias.

Deve ser considerado o valor bruto da compensacao recebida,
informado pela comissao gestora, sem deducao do IRRF, que sera
informado em campo especifico para apuracao da retirada do
interino.

O extrato do recebimento do Recompe-MG, fornecido pela comissao
gestora, deve ser arquivado, preferencialmente em meio eletrdnico,
pelo prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos
anexa ao Provimento da Corregedoria Nacional de Justica n° 50,
nos termos do art. 88 do Provimento Conjunto n. 93/PR/2020.

c. Rendimentos de depdsitos e aplicacdes financeiras

Este campo abrange todos os rendimentos provenientes do saldo
da conta corrente, ou contas distintas abertas especificamente
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para outras finalidades, como, por exemplo, depdsito de valores
provisionados para pagamento de rescisoes, férias, décimo terceiro,
entre outros.

As aplicacoes devem ser comprovadas individualmente, com
os valores discriminados dos rendimentos, acompanhados por
extratos individualizados por instituicao financeira, apresentando
0 saldo inicial, eventuais movimentacoes, resgates e aplicacoes,
saldo final e o rendimento do periodo.

A documentacao comprobatéria deve ser arquivada,
preferencialmente em meio eletrdnico, pelo prazo estabelecido na
Tabela de Temporalidade de Documentos anexa ao Provimento da
Corregedoria Nacional de Justica n° 50, nos termos do art. 88 do
Provimento Conjunto n. 93/PR/2020.

d. OQutras receitas

Campo destinado ao lancamento de receitas que ndo se enquadrem
nos itens a, b ou ¢, acima discriminados.

Valores recebidos a titulo de reembolso de despesas nao devem ser
lancados aqui, mas em campo especifico do sistema.

7.3.2. Composicao das despesas

7.3.2.1. Despesas previstas no art. 55, I, do Provimento Conjunto
n. 93/PR/2020

a. Fundo de Compensacao (5,66% destinados ao Recompe-MG)

Valor equivalente a 5,66% (cinco virgula sessenta e seis por cento)
dosemolumentos, que foram repassados ao fundo de Compensacao,
de acordo com o art. 31 da Lei Estadual n. 15.424/2004.

b. Folha de pagamento dos prepostos
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Serdo informados os valores liquidos pagos referentes aos saldrios,
139, férias e rescisdes de todos os prepostos legalmente contratados.

O lancamento deve ser feito de forma individualizada, apds
deduzidos todos os encargos e descontos, 0s quais serao lancados
em seus respectivos campos.

Os valores de férias, rescisao e 13° salario de cada preposto devem
ser lancados no campo “Outras Remuneracgdes”, excluidos 0s casos
em que ha provisionamento autorizado pelo diretor do foro.

Nas serventias geridas por interino, a manutencao ou designacao
de mais de um substituto dependera de aprovacao do Corregedor-
Geral de Justica ou do diretor do foro.

A remuneracao mensal dos prepostos da serventia, inclusive dos
substitutos, estd limitada a 20% (vinte por cento) do subsidio dos
Ministros do STF.

Nas serventias geridas por interino e que possuirem arrecadacao
mensal superiora R$ 300.000,00 (trezentos mil reais), o Corregedor-
Geral de Justica podera fixar a remuneracao mensal dos prepostos,
inclusive do substituto, em até 40% (quarenta por cento) do subsidio
dos Ministros do STF.

Ressalvada a necessidade de observancia da remuneracao habitual
do preposto que seja mantido em sua funcao, os limites acima
indicados aplicam-se também as serventias sob intervencao.

c. Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, exclusivamente dos
prepostos da serventia

Os valores lancados a titulo de Imposto Sobre a Renda da Pessoa
Fisica (IRPF) sdo os relativos aos prepostos, exclusivamente.

O imposto de renda relativo a remuneracao dos interinos ndao pode
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ser lancado como despesa da serventia, por se tratar de despesa de
carater pessoal.

Todavia, os interinos devem informar o valor tributado pelo Carné-
Leao em campo préprio do sistema ("IRPF do interino/carné-leao")
para o calculo da remuneracdo liquida.

Devido a imunidade tributaria reciproca, nao ha incidéncia de
imposto de renda sobre o faturamento da serventia.

d. FGTS, contribuicées previdenciarias, encargos sociais e demais
tributos

E de responsabilidade dos interinos e interventores realizar o
recolhimento dos tributosdos funcionarios da serventia, como FGTS
e INSS.

No moddulo receitas e despesas, o lancamento do INSS é feito de
forma discriminada entre "INSS parte empregado” e "INSS parte
empregador”.

O INSS de interventores é despesa de carater pessoal, nao devendo
ser lancada como despesa da serventia no médulo de receitas e
despesas.

O INSS do interino deve ser lancado no campo préprio (“INSS do
interino”).

e. Despesas gerais
e.l. Aluguel de imével

Com o inicio da interinidade, deve ser avaliado o custo relativo ao
aluguel do imével em que funciona a serventia, sendo dever do
interino renegociar o contrato para eventual adequacdo ao valor
de mercado, ou buscar obter melhor preco mediante orcamento de
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propostas comerciais de outros iméveis.

O imdvel a ser locado deve corresponder ao espaco estritamente
necessario para o funcionamento da serventia.

As despesas com IPTU, quando forem de responsabilidade do
locatdrio do imdvel, devem ser lancadas neste campo.

e.2. Energia elétrica

Somente é permitido o lancamento de despesa de energia elétrica
afeta ao endereco da serventia, sendo o interino/interventor
responsavel pelo controle dos gastos com energia elétrica na
serventia.

e.3. Agua e esgoto

Somente podera ser lancada a despesa com dgua e esgoto afeta ao
endereco da serventia.

e.4. Telefone e internet

Os gastos de telefone fixo, movel e internet devem ser lancados
nesse campo no modulo de Receitas e Despesas.

Com o inicio da interinidade, deve ser avaliado o custo relativo
aos servicos de telefone e internet, com a busca de melhor preco,
mediante orcamento de propostas comerciais de outros prestadores
ou eventual renegociacao do contrato para adequacao ao valor de
mercado.

Sao vedados os lancamentos de despesas com servicos de telefonia
ou internet que sejam de interesse pessoal do interino/interventor.

Eventual aquisicao de aparelho celular, caso nao seja incluso no
plano, devera ser previamente autorizada pelo diretor do foro.
O aparelho adquirido deverd ser incorporado ao patriménio da
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serventiaelancadonocampo “bensadquiridos”, independentemente
daforma de aquisicao - se pago separadamente ou por estar incluso
no plano telefénico da serventia.

e.5. Servicos postais nao reembolsados pelos usuarios

Nos termos do art. 17 da Lei Estadual n. 15.424/2004, os custos de
despesas postais, quando requeridos pelos usudrios, devem ser
por eles arcados. Nesse caso, tais valores nao podem ser lancados
como despesas.

Assim, somente poderao ser lancados gastos de servicos postais em
que nao haja previsao de ressarcimento do usuario.

e.6. Manutencao, limpeza de prédio e taxas condominiais

Devem ser lancados neste campo todos 0s gastos com manutencao
- sejam eles produtos ou servicos, tais como, reparo de dispositivos,
equipamentos e maquinas, assim como aqueles empregados
na infraestrutura predial da serventia —, desde que nao sejam de
responsabilidade do proprietdrio do imével, além dos custos com
limpeza.

Os valores deverdo ser consolidados, e o total lancado no campo
especifico do médulo de Receitas e Despesas.

Para a contratacdo de servicos, em regra devem ser analisadas pelo
menos 3 (trés) propostas comerciais.

A taxa condominial paga deve ser estritamente aquela
correspondente a proporcao devida pela serventia.

e.7. Material de escritdrio

Considera-se material de escritério todo material de apoio que a
serventia necessita para seu funcionamento, a exemplo de artigos
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de papelaria, tonner e cartuchos para a impressora.

A aquisicao deve ser realizada mediante pesquisa de precos, com a
analise de, pelo menos, 3 (trés) propostas comerciais.

e.8. Repasse de valores de titulos postergados

Nas serventias de Protesto de Titulos, quando a lei postergar o
pagamento dos emolumentos, conforme art. 65 do Provimento
Conjunto n.93/PR/2020, é devido o repasse ao responsavel anterior,
dos emolumentos referentes aos protestos por ele lavrados, mas
cancelados depois da transicao.

Contudo, deve-se observar a incidéncia de limitagao do teto
remuneratério, sendo devida apenas a parcela que nao exceda o
limite, referente a0 més da postergacao, para em caso de repasse
para interinos e interventores.

Em tais hipdteses, caso haja saldo remanescente, este sera
incorporado ao excedente e recolhido ao TJIMG, através da GRCTJ do
tipo “Guia Excedente ao Teto Remuneratério”.

e.9. Vale-transporte

Somente deve ser fornecido aqueles funcionarios que utilizem
o transporte publico, sendo obrigacdo do interino/interventor
fiscalizar a necessidade do recebimento pelos funciondrios.
E, portanto, vedado o pagamento de vale-combustivel/ticket
combustivel e/ou de indenizagao do valor gasto com veiculo préprio.

O interino/interventor deve observar a legislacao que regulamenta
a concessao do vale-transporte, efetuando os descontos previstos
e participando dos gastos somente quando excederem a 6% do
saldrio basico do empregado.

e.10. Vale-alimentacao
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Nos casosem que a contratagao de prepostos preveja o fornecimento
de vale-alimentacdo, é vedada a realizacdo de despesas com
aquisicao de lanche.

e.ll. Exame médico trabalhista

Quando realizados, devem ser lancados 0s exames médicos
trabalhistas - avaliacoes feitas por médico a fim de verificar a sadide
fisica e mental do funcionario, podendo ser: exame admissional,
demissional e periddico.

Outras despesas necessarias para adequacdao da serventia as
normas da Seguranca e da Medicina do Trabalho vigentes devem
ser previamente autorizadas pelo diretor do foro e lancadas no
campo “e.20. outras despesas justificadas pela serventia”.

A contratacao deve ser realizada mediante pesquisa de precos, com
a analise de, pelo menos, 3 (trés) propostas.

e.12. Sistema operacional da serventia

Neste campo, devem ser lancadas despesas com aquisicao e
mensalidade de qualquer software necessario para a realizacao das
atividades da serventia, podendo ainda incluir os valores referentes
ao backup obrigatorio, quando este ndo estiver incluso no contrato
de aquisicao dos sistemas especificos para cartorios extrajudiciais.

O interino deve apresentar proposta de, ao menos, 3 (trés)
desenvolvedores, optando pela de menor valor, observados os
custos de migracdao de sistema.

e.13. Locacao de equipamentos

O interino/interventor tem o dever de confeccionar o inventdrio
dos moéveis e equipamentos, conforme determina o art. 43 do
Provimento Conjunto n. 93/PR/2020, oportunidade em que anexara
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cOpias do contrato vigente, se houver, do documento de identificacao
das partes, do comprovante de propriedade ou de posse legal do
bem e laudo de avaliagao.

Se o interino optar pela locacdo de equipamentos do antigo
responsavel pela serventia, é importante que se verifique o estado
de conservacao dos equipamentos e realize pesquisa de precos, a
fim de concluir se a locacao é mais vantajosa do que a aquisicao
dos bens.

Optando pela locacdo, que deve se restringir aos equipamentos
estritamente necessdrios para o funcionamento da serventia
e cuja aquisicdo ndo seja vantajosa ao interesse publico, deve
ser apresentada ao diretor do foro planitha com a descricao
individualizada dos bens, local em que serdo utilizados, valor de
mercado, considerada eventual depreciacao em razao do estado de
conservacao desses bens, e o valor da locacao individual e total.

Ressalta-se que todas as despesas que onerem de forma continua
a renda da serventia devem ser previamente autorizadas pelo
diretor do foro da comarca, de acordo com art. 50 e sequintes do
Provimento Conjunto n. 93/PR/2020.

Os contratos de locacdo deverao ser mantidos em arquivo.

e.14.Servicos contabeis

A prestacdo de servicos contabeis deve ocorrer mediante contrato
de prestacao de servicos, que deverd descrever 0s servicos prestados
e o valor pago. Deve, ainda, ser previamente autorizada pelo diretor
do foro, mediante pedido por escrito, justificado e instruido com, no
minimo, 3 (trés) orcamentos.

As despesas com declaracoes de imposto de renda do interino e
dos funciondrios nao podem ser incluidas em eventual contrato de
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prestacao de servicos contdbeis.

e.15. Servicos advocaticios relacionados a atividade notarial e
registral

O interino/interventor, por ser profissional de direito, deve ser
capaz de decidir e interpretar as leis e normas, sendo vedada a
contratacdo de consultoria juridica.

A contratacao de servicos advocaticios pela serventia, para atuagao
em eventuais processos judiciais que necessitem de representacao
por advogado, deverd ser previamente autorizada pelo diretor do
foro, mediante pedido de autorizacao apresentado por escrito,
justificado e instruido com, no minimo, 3 (trés) orcamentos, que
devem considerar a complexidade da causa.

A prestacdo de servicos advocaticios deve ocorrer mediante
contrato de prestacao de servicos, que devera descrever 0S Servicos
prestados e o valor pago pela serventia.

A depender da demanda, o interino deverd solicitar ao diretor
do foro a atuacao da Advocacia-Geral do Estado, uma vez que o
interesse da serventia vaga é do Estado.

e.16. Outros servicos justificados pela serventia

Deverao ser lancadas neste campo as demais despesas com
prestacao de servicos necessdaria a manutencdao das atividades
da serventia e desde que nao possuam campo especifico para
lancamento.

As contratacoes devem ser precedidas de autorizacao do diretor do
foro, mediante pedido por escrito, justificado e instruido com, no
minimo, 3 (trés) orcamentos.

e.17. Aquisicao de mobiliario
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No caso de opcao pela aquisicao de bens ja existentes na serventia, o
novo interino devera apresentar proposta comercial, a qual deverd
se limitar a aquisicao dos equipamentos estritamente necessarios
para o funcionamento do servico, e que deverd conter planilha com
a descricao individualizada dos bens, local em que serdo utilizados,
valor de mercado considerada eventual depreciacao em razao do
estado de conservacao desses bens e o valor da locacao individual
e total.

Por outro lado, as despesas com outras aquisicoes de bens e
mobilidrio necessarios para continuacao da atividade da serventia
- como, por exemplo, computadores, eletrénicos, mesas, cadeiras e
armarios - devem ser lancadas nesse campo, bem como devem tais
bens ser descritos no campo especifico ("Bens adquiridos”).

Ressalte-se que a aquisicao de bens pela serventia estd
condicionada a autorizacdo prévia do diretor do foro, mediante
pedido apresentado por escrito, justificado e instruido com, no
minimo, 3 (trés) orcamentos.

O interino deverd adotar livro, em meio fisico ou eletronico, para
controle dos bens adquiridos durante o periodo da interinidade,
0s quais deverdo ser repassados ao diretor do foro ou, mediante
indenizacao prévia, ao novo responsdvel pela serventia, por ocasiao
da transicao.

A aquisicao de bens e mobilidrio deve respeitar padrao
eventualmente estabelecido pelo TIMG.

e.18. Seguros de incéndio do imével ocupado pela serventia

O lancamento da despesa deve ocorrer nos casos em que no
contrato de locagao constar que o pagamento de seguro de incéndio
é de responsabilidade do locatdrio do imével.
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e.19. Tarifas bancarias, excluidas as previstas no art. 17 da Lei
estadual n. 15.424/2004

O interino deve buscar op¢ao que nao onere a renda da serventia.

Ndo podem ser lancadas despesas bancarias repassadas aos
usudrios.

e.20. Outras despesas justificadas pela serventia

As despesas que compreendam dispéndio além do previsto devem
ser justificadas antes de sua realizacdo, sendo que sua efetivacao
dependera de autorizacao do diretor do foro, mediante pedido
apresentado por escrito, justificado e instruido com, no minimo, 3
(trés) orcamentos.

7.3.2.2 Despesas ndao previstas no art. 55, ll, do Provimento
Conjunto n. 93/PR/2020

a. Cursos de aperfeicoamento técnico ou formacao juridica

A designacao de interino e a contratagao de prepostos deve recair
sobre pessoas qualificadas a prestacdao do servico notarial ou
registral.

Assim, despesas com cursos e treinamentos, por possuirem cardter
pessoal, nao podem ser lancadas no madulo Receitas-Despesas
como despesa da serventia.

Excepcionalmente, desde que justificada a essencialidade da
formacdo a continuagao da prestacdo dos servicos, o diretor do foro
podera autorizar a contratacao, mediante pedido apresentado por
escrito, justificado e instruido com, no minimo, 3 (trés) orcamentos,
quando possivel.

Quando a despesa for autorizada, devera ser lancada no campo
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‘outras despesas justificadas pela serventia e expressamente
autorizadas pelo diretor do foro".

b. Plano de saide

Durante o periodo da interinidade, é vedada a contratacdo ou a
manutencdo, com recursos da serventia, de plano individual ou
coletivo de assisténcia médica e odontoldgica contratado com
entidade privada de saldde ou de seguros em nome do interino, de
prepostos e seus dependentes legais.

Também sao vedadas novas contratacoes durante a intervencao.

c. Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas
Gerais - IPSEMG

A contribuicao de plano de salde dos prepostos que mantiveram o
vinculocomoIPSEMGdeve ser custeada pelos prépriosfuncionarios.

Nao devem, portanto, ser lancadas como despesas da serventia no
maodulo de Receitas e Despesas.

d. Associacoes e sindicatos

A contribuicao associativa ou sindical ndo pode ser langada como
despesa, por ndo ser essencial a atividade da serventia.

e. Jornais, livros, quias

Em regra, sua aquisicao nao pode ser lancada como despesa da
serventia no médulo de Receitas e Despesas.

Excepcionalmente, desde que justificada a essencialidade da
obtencdo do material a continuacdo da prestacao dos servicos,
o diretor do foro podera autorizar a aquisicao, mediante pedido
apresentado por escrito, justificado e instruido com, no minimo, 3
(trés) orcamentos, quando possivel.
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Quando a despesa for autorizada, deverd ser lancada no campo
‘outras despesas justificadas pela serventia e expressamente
autorizadas pelo diretor do foro".

Os bens adquiridos devem ser incorporados ao patriménio da
serventia revertida ao Estado.

f. Despesas com outros cartérios, deslocamento

Tais despesas devem ser reembolsadas pelos usudrios e, portanto,
ndo sao passiveis de lancamento como despesas da serventia.

7.3.3. Provisionamento de receitas para pagamento de 13° salario,
férias e respectivo adicional e multa rescisoria do FGTS

As provisdes sdo valores destinados ao custeio de gastos futuros,
mediante prévia autorizacao do diretor do foro.

Para a remuneracdo correspondente ao 13° salario de seus prepostos,
deve-se considerar a base de 1/12 (um doze avos) da remuneracao
atual dos empregados, acrescida dos encargos sociais, cujo 6nus
cabe ao responsavel pela serventia.

Para provisao de férias, o interino deve provisionar, em cada periodo
de apuracdo, a importdncia destinada a cada funciondrio, além
do somatério de 1/3 (um terco) de sua remuneracdo, atentando-
se ao limite do direito de gozo de suas férias e observado o
prazo legal previsto. Devem-se calcular juntamente com esta
provisao 0s encargos sociais incidentes e demais desembolsos de
responsabilidade da serventia, conforme descrito na legislacao
trabalhista vigente.

O interino deverd conceder férias tao Logo seja completado o periodo
aquisitivo, bem como devera alinhar com a direcdo do foro e o futuro
delegatario a data que ocorrera a transicao, de forma que seja
concedido o aviso prévio trabalhado, a fim de se evitar o aumento
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dos custos das verbas rescisérias..

As multas rescisérias do FGTS podem ser provisionadas juntamente
com as demais despesas dos funciondrios, atendo-se ao periodo de
apuracdo e a importancia destinada a cada funcionario.

Todas as provisoes devem ser realizadas com base em calculos
técnicos devidamente elaborados e detalhados, de forma que
nao comprometam a renda da serventia, observadas as seguintes
orientacgoes:

- serventias com arrecadacao mensal superior a R$100.000,00 e que
possuam renda Lliquida mensal suficiente para realizar pagamento
de 13° salario e férias com a arrecadacdo do més ndo devem realizar
0 provisionamento de receitas para esses fins;

- serventias com arrecadacdo mensal superior a R$100.000,00 e
que comprovarem perante a Direcdo do Foro ou Corregedoria-Geral
de Justica ndao possuir renda mensal suficiente para pagamento
das verbas rescisdrias devem realizar o provisionamento, ap6s a
autorizacao do diretor do foro e a partir da publicacao da designacao
de data para a sessao de escolha do concurso em que oferecido
0 servico, mediante a apresentacdo do valor necessario para as
rescisoes. O interino devera conceder férias tao logo seja completado
0 periodo aquisitivo, bem como devera alinhar com a Direcdo do Foro
e o futuro delegatario a data que ocorrerd a transicao, de forma que
seja concedido o aviso prévio trabalhado (preferencialmente), para
nao serem elevados 0s custos das verbas rescisérias;

- serventias com arrecadacdo mensal entre R$35.000,01 e
R$100.000,00 podem ter o provisionamento autorizado pela Direcdo
do Foro, mediante solicitacdo, levando-se em consideracdo a
receita liquida da serventia, o passivo trabalhista a ser quitado e a
quantidade de meses necessarios a implementacao dos valores. Caso
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a receita mensal seja suficiente para pagamento de 13° e férias, nao
ha necessidade de provisionamento para esses fins. Para realizacao
dos acertos rescisérios, o interino deve manter calculo dos valores
necessarios para rescisao, e o provisionamento ser realizado somente
nos meses anteriores a rescisao - cabe ao interino acompanhar o
edital de concurso em que a serventia esteja relacionada. Tao logo
seja completado o periodo aquisitivo, deverd o interino conceder
férias e alinhar com a Direcdao do Foro e com o futuro delegatério
a data em que se dara a transicao, para que seja concedido o aviso
prévio trabalhado (preferencialmente), de forma a nao se elevar os
custos das verbas rescisorias;

- serventias que possuem arrecadacao mensal média de até
R$35.000,00 e que possuam algum preposto ou auxiliar deverdo
realizar o provisionamento de valores necessdrios para pagamento
de 13° saldrio, férias e verbas rescisérias, conforme cdalculo a ser
arquivado na serventia.

O provisionamento deve ser mantido em conta bancaria especial
remunerada, sendo que a remuneracdo deverd ser integrada a
receita da serventia para fins de apuragao da Receita Liquida.

Apds o0 pagamento das despesas, eventual saldo remanescente do
valor provisionado serd repassado ao TJMG.

7.3.4 Valores recebidos a titulo de reembolso de despesas,
conforme previsto no art. 17 da Lei Estadual n. 15.424/2004

Devemserlancadosnestecampoosreembolsosdedespesasrealizada
pelos usuarios, tais como: conducado, telefone, copia reprografica,
despesas bancarias, servicos de entrega, correspondéncias fisicas ou
eletronicas, publicacdes de editais etc.

7.3.5. Despesas realizadas, conforme previsto no art. 17 da Lei
Estadual 15.424/2004
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Devem ser lancadas neste campo as despesas cujo pagamento foi
viabilizado mediante valores desembolsados pelos usuarios.

7.4. Campos preenchidos automaticamente pelo sistema
7.4.1 Receita liquida ou déficit

Areceita liquida compreende a variacdo positiva entre a diferenca das
receitas (emolumentos recebidos sem deducdo a titulo de Recompe-
MG, compensacdo/complementacao recebidos do Recompe-MG,
rendimentos de depdésitos e aplicacOes financeiras e outras receitas)
e das despesas (todas 0s gastos necessarios para o funcionamento da
serventia, relativos a investimentos, custeio e pessoal, dentre outras),
ou seja, quando o somatério do montante de recursos disponiveis é
superior ao total de gastos da serventia.

O déficit compreende a variacao negativa entre a diferenca das
receitas e das despesas, ou seja, quando o somatério do montante
dos recursos disponiveis nao é suficiente para suprir o total de gastos
da serventia.

O déficit deve ser imediatamente comunicado a Direcao do Foro e a
Corregedoria-Geral de Justica, sem prejuizo da adocao imediata das
providéncias necessarias ao adequado gerenciamento do servico, de
modo a que sejam adequadas as despesas a renda percebida pela
serventia.

Tal apuracao é feita pelo sistema a partir das declaracoes prestadas.

7.4.2 Retirada bruta do interino limitada ao teto

Neste campo, é calculada pelo sistema a retirada bruta do interino,
que somente pode ser verificada depois da apuracao da renda liquida
auferida.

E de exclusiva responsabilidade do interino observar a obrigacdo do
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recolhimento de IRRF, e Guia da Previdéncia Social — GPS, além das
demais obrigacdes tributdrias incidentes sobre sua remuneracao,
sendo feito o recolhimento desses tributos de forma apartada das
despesas com os funciondrios da serventia.

Deste modo, o pagamento dos tributos incidentes sobre a
remuneracao dos interinos é despesa de carater pessoal, nao
podendo ser lancado como despesa da serventia.

7.4.3 Excedente ao teto remuneratorio

O valor do excedente ao teto remuneratério serd o resultado
automatico da subtracao entre a Receita Liquida ou Déficit e a
Retirada bruta do interino Llimitada ao teto.

O valor apurado deve ser recolhido até o dia 10 (dez) do més
subsequente ao recebimento dos emolumentos, mediante GRCTJ do
tipo "Guia Excedente ao Teto Remuneratério”, emitida por meio do
SISNOR.

O recolhimento depois do prazo estabelecido sera feito com correcao
monetaria, considerados os indices da Corregedoria-Geral de Justica,
além de juros de mora de 1% (um por cento) ao més, e ensejarda
apuracao pela Direcao do Foro.

Serd informado no campo especifico o valor e a data do recolhimento
do excedente ao teto.

7.5. Repasses

O Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza — ISSQN e a TFJ sao
considerados como repasses realizados pela serventia.

Os repasses nao podem ser lancados como despesas da serventia, uma
vez que sao pagos pelos usudrios do servico e repassados ao ente
tributante.
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Nas serventias vagas nao ha exigéncia e obrigacao de pagamento de
ISSQN, em razao da incidéncia de imunidade tributdria reciproca.

7.6. Encargos e dividas

Esse campo possui natureza declaratéria e objetiva de dar ciéncia dos
passivos existentes em razdo de acoes civeis, fiscais, previdenciarias,
criminais, trabalhistas ou administrativas, inclusive de cunho
indenizatério, seja em tramite, com transito em julgado ou em fase de
execucdo, além de demais encargos e dividas relacionados a atividade,
devendo cada item ser lancado separadamente.

A existéncia de tais acdes deve ser imediatamente comunicada ao
diretor do foro.

E vedada a utilizacdo da receita excedente da serventia para quitacao
dedividas provenientes de delegacdes anteriores, inclusive as de cunho
fiscal, previdenciario ou trabalhista. Somente em cardter excepcional,
0 pagamento em razdo de decisdo judicial condenatdria poderd ser
lancado como despesa (campo “outras despesas justificadas pela
serventia”), mediante autorizacao do diretor do foro e consequente
comunicagao a Advocacia-Geral do Estado, para eventual acao de
regresso.

7.7. Bens adquiridos

Neste campo deverd ser feita a discriminacao de todos os bens
que foram adquiridos pela serventia como, por exemplo, Llivros,
computadores, softwares/licencas, eletrénicos e moveis.

Cada item deve ser informado separadamente.

0 responsdvel devera adotar livro, em meio fisico ou eletrdénico, para
controle dos bens adquiridos durante o periodo da interinidade.
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Por ocasiao da transicao, os bens adquiridos durante a interinidade
serao repassados ao diretor do foro ou, mediante indenizacao prévia,
ao novo responsavel pela serventia.

7.8. Deposito prévio

Neste campo, deve ser informado o saldo acumulado até o final do
més de referéncia, bem como o valor do juros/remuneracao da conta
especial remunerada, gerado pelo valor depositado previamente pelos
usuarios, compondo, assim, o total do campo de Depésito Prévio.

O responsavel anterior deve apresentar ao novo responsavel, na
data da transicdo, a soma dos valores pagos pelas partes a titulo de
depdsito prévio.

Assim que designado, o responsavel deve:

- verificar a regularidade do saldo existente a titulo de depdsito prévio,
comunicando ao diretor do foro qualquer irregularidade encontrada;

- prestar contas dos valores existentes na serventia, apresentando 0s
extratos bancdrios das contas em que tais receitas estao depositadas,
para registro dos saldos e juros/remuneracdo da aplicacao.

7.9. Quantidade de atos notariais e de registro praticados no
més

Referido campo é preenchido de forma automadtica, a partir das
informacdes prestadas na DAP/TFJ.
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8. REFERENCIAS NORMATIVAS

Lei n. 6.015/1973 (Lei de Registros Publicos — LRP);
Lei n. 8.935/1994 (Lei dos Notarios e Registradores — LNR);

Lei Complementar n. 59/2001 (Lei de Organizacao e Divisao Judiciaria
do Estado de Minas Gerais);

Resolucoes n. 80 e n. 81 do Conselho Nacional de Justica;

Provimento Conjunto n. 93/PR/2020 (Cédigo de Normas dos Servicos
Notariais e de Registro);

Provimento n. 77/2018 do Conselho Nacional de Justica;
Orientacao n. 7/2018 do Conselho Nacional de Justica;

Normas expedidas pela Corregedoria-Geral da Justica do Estado de
Minas Gerais;

Manuais do SISNOR e Mddulo Receitas e Despesas;

Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 (Consolidacao das Leis do
Trabalho).
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