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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

PROVIMENTO N2 02/2023

O Excelentissimo Senhor Desembargador CARLOS SIMOES FONSECA, Corregedor Geral da Justica do
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais e,

CONSIDERANDO que a Corregedoria Geral da Justica é 6rgdo de fiscalizacdo, disciplina e orientacdo
administrava do foro judicial e extrajudicial, com atribuicdo em todo o Estado, conforme o art. 35 da Lei
Complementar Estadual n.2 234/2002 (COJES) e art. 37 da Lei Federal n.2 8.935/94 (Lei dos Notarios e
Registradores);

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e padronizar procedimentos relativos aos eventuais casos
em que seja necessaria a transferéncia de acervo de serventias extrajudiciais;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos a contratagao de despesas pelos
interinos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos de prestacdo de contas dos
delegatarios, nos termos do Provimento CNJ n. 45/2015;

RESOLVE:
TiITULO |

DOS PROCEDIMENTOS PARA A TRANSMISSAO DO ACERVO

Art. 12 A transmissdo do acervo sera realizada sempre que houver mudanga de responsabilidade na
serventia.

§ 12 O Juiz Diretor do Foro da Comarca deve instaurar portaria com a fixacdo de data, hordrio e a
designacdo de servidores suficientes para a realizagdo do inventdrio da serventia extrajudicial a ser
anexada.

§ 22 A transmissdo do acervo ocorrera, no prazo de até 05 (cinco) dias da publicacdo da portaria,
mediante o preenchimento da Ata de Transmissdo do Acervo (anexa), que, ao final, sera assinada pela
comissao de servidores designados, os delegatarios envolvidos e pelo Juiz Diretor do Foro.
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§ 32 Observadas as peculiaridades locais, o MM. Juiz Diretor do Foro da Comarca podera, a seu prudente
critério, prorrogar o prazo para conclusdo dos trabalhos, alterar horarios de atendimento ao publico, e,
excepcionalmente, determinar a interrupcdo dos servicos notariais e de registro.

Art. 22 Nas serventias de Registro Civil de Pessoas Naturais, de Registro Civil de Pessoas Juridicas e
Registro de Titulos e Documentos, a Ata de transmissao do acervo contemplard as seguintes informacoes:

§ 12 Relativamente ao Termo de Abertura, deverao constar:

| - Data do inicio dos trabalhos;

Il - Identificagdo da serventia;

Il - Identificacdo do responsavel, titular ou interino, que transmitira o acervo;

IV - Identificacdo do responsavel, titular ou interino, que recepcionara o acervo;

V - Numero da portaria instaurada para a transmissao do acervo;

VI - Identificacdo do Juiz e dos servidores responsdveis pela transmissdo do acervo.

§ 22 Relativamente ao servico do Registro Civil das Pessoas Naturais, deverdo constar:
| - Livros encerrados:

a) Livro A — Registro de Nascimento;

b) Livro B — Registro de Casamento;

c) Livro B Auxiliar — Registro de Casamento Religioso com Efeitos Civis;
d) Livro C — Registro de Obitos;

e) Livro C Auxiliar — Registro de Natimortos;

f) Livro D — Registro de Proclama;

g) Livro E — Demais atos relativos ao estado civil, onde houver.

Il - Livros em uso na presente data:

a) Livro A — Registro de Nascimento;

b) Livro B — Registro de Casamento;

c) Livro B Auxiliar — Registro de Casamento Religioso com Efeitos Civis;
d) Livro C — Registro de Obitos;

e) Livro C Auxiliar — Registro de Natimortos;

f) Livro D — Registro de Proclama;

g) Livro E — Demais atos relativos ao estado civil.

Il - Pastas e documentos referentes ao servico de registro civil das pessoas naturais; tais como,
habilitacdes de casamento, publicaces de editais de proclamas, declara¢des de nascido vivo e de ébitos,
relatérios de ressarcimento, mandados de averbacdo de divércio, dentre outros.

§ 32 Relativamente ao servigo do Registro Civil das Pessoas Juridicas, deverao constar:
| - Livros encerrados:

a) Protocolo;

b) Livro A: os contratos, os atos constitutivos, o estatuto ou compromissos das sociedades civis, religiosas,
pias, morais, cientificas ou literdrias, bem como o das fundacdes e das associaces de utilidade publica; e
as sociedades civis que revestirem as formas estabelecidas nas leis comerciais, salvo as anénimas;

c) Livro B — matricula das oficinas impressoras, jornais, periddicos, empresas de radiodifusdo e agéncias
de noticias.

Il - Livros em uso na presente data:

a) Protocolo;

b) Livro A: os contratos, os atos constitutivos, o estatuto ou compromissos das sociedades civis, religiosas,
pias, morais, cientificas ou literdrias, bem como o das fundacdes e das associacdes de utilidade publica; e
as sociedades civis que revestirem as formas estabelecidas nas leis comerciais, salvo as andnimas;

c) Livro B — matricula das oficinas impressoras, jornais, periddicos, empresas de radiodifusdo e agéncias
de noticias.
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Il - Pastas e documentos referentes ao servico de registro civil das pessoas juridicas.
§ 49 Relativamente ao servico do Registro de Titulos e Documentos, deverdo constar:
| - Livros encerrados:

a) Livro A — Protocolo;

b) Livro B — Registro Integral;
c) Livro C—Inscricdo;

d) Livro D — Indicador Pessoal.

Il - Livros em uso na presente data:

a) Livro A — Protocolo;

b) Livro B — Registro Integral;
c) Livro C—Inscricdo;

d) Livro D — Indicador Pessoal.

Il - Pastas e documentos referentes ao servico de titulos e documentos.

§ 52 Relativamente aos livros e arquivos gerais da serventia, deverdo constar:

| - Livro Didrio Auxiliar das Receitas e das Despesas;
Il - Livro de Controle de Depdsito Prévio;
Il - Livros de Visitas e Correi¢des.

§ 62 Relativamente aos selos de fiscalizacao, deverao constar:

| - Selos utilizados e sem envio do arquivo xml para o Sistema de Selo Digital contendo os respectivos
lotes e nUmeros sequenciais;

Il - Selos ndo utilizados, contendo os respectivos lotes e nimeros sequenciais.

§ 72 Relativamente aos valores recebidos e a receber, deverdo constar:

| - Depdsitos prévios referentes a atos pagos e ndo lavrados;

Il - Valores referentes a liquidacdo de titulos e outros documentos de divida, que ja tenham sido pagos
pelo devedor, mas ainda ndo se encontram liquidados pelo Tabelionato de Protesto de Titulos;

lll - Valores referentes aos titulos e documentos de divida liquidados e que ainda ndao tenham sido
transferidos aos apresentantes;

IV - Valores ainda ndo recebidos provenientes das certiddes/informacdes repassadas as entidades
representativas da industria e do comércio ou aquelas vinculadas a protecdo do crédito, por
competéncia.

§ 82 Relativamente ao ressarcimento dos atos gratuitos, deverao constar os valores ainda nao recebidos
dos servicos gratuitos prestados pelo responsavel titular ou interino que esta sendo sucedido, por
competéncia.

§ 92 Relativamente ao material de expediente, deverao constar:

| - Descri¢do do tipo e quantidade;

Il - Papel de seguranga;

[l - Etiquetas de reconhecimento de firma e autenticagao;
IV - Impressos oficiais.

§ 10. Relativamente aos equipamentos e bens modveis da serventia, deverao constar a descrigao do tipo,
guantidade, estado de conservacao, placa de imobilizado, se houver, e demais informaces necessarias
para efeito de controle e guarda.

§ 11. Relativamente as informacgdes da serventia, deverdo constar:

| - CNPJ, caso haja;
Il - Banco, agéncia e numero da conta relacionada a serventia;
[ll - Observagdes gerais, que ndo constem nos itens anteriores, relevantes para a prestagdao dos servigos
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da serventia, de acordo com a legislagao em vigor;
IV - Determinacdes do Juiz Diretor do Forum responsavel pela transmissao do acervo;

§12. Para efeitos dos atos praticados, considera-se implementada a transmissdo do acervo ao final do
expediente da serventia extrajudicial que esta transmitindo o acervo, na data da lavratura do termo de
encerramento.

§13. Relativamente ao termo de encerramento, deverao constar:

| - Data do encerramento da transmissao do acervo;

Il - Assinatura do responsavel, titular ou interino, que transmitiu o acervo;

Il - Assinatura do responsavel, titular ou interino, que recepcionou o acervo;

IV - Assinatura dos servidores designados, os delegatarios envolvidos e pelo Juiz Diretor do Foro.

Art. 32 Nas serventias de Registro de Imdveis, a Ata de transmissdo do acervo contemplara as seguintes
informacgdes:

§ 12 Relativamente ao Termo de Abertura, deverao constar:

| - Data do inicio dos trabalhos;

Il - Identificacdo da serventia;

Il - Identificacdo do responsavel, titular ou interino, que transmitird o acervo;

IV - Identificacdo do responsavel, titular ou interino, que recepcionara o acervo;

V - NUmero da portaria instaurada para a transmissao do acervo;

VI - Identificacdo do Juiz e dos servidores responsaveis pela transmissdo do acervo.

§ 22 Relativamente ao servico do Registro de Imdveis, deverao constar:
| - Livros encerrados:

a) Livro 1 — Protocolo;
b) Livro de Cadastro de Aquisicdo de Imdvel Rural por Estrangeiro;
c) Livro de transcricdo, quando houver.

Il - Livros em uso na presente data:

a) Livro 1 — Protocolo;

b) Livro 2 — Registro Geral;

c) Livro 3 - Registro Auxiliar;

d) Livro 4 — Indicador Real;

e) Livro 5 — Indicador Pessoal;

f) Livro de Cadastro de Aquisicao de Imével Rural por Estrangeiro.

[l - Pastas e documentos referentes ao servigo de Registro de Imdveis.

§ 32 Relativamente aos arquivos da serventia, deverdo constar:

| - Comunicagdes recebidas e expedidas;
Il - Comprovantes de remessa e recep¢do de matriculas;
[Il - Documentos e titulos referentes aos registros.

§ 49 Relativamente aos livros e arquivos gerais da serventia, deverao constar:

I- Livro Didrio Auxiliar das Receitas e das Despesas;
lI- Livro de Controle de Depdsito Prévio;
[lI- Livros de Visitas e Correicdes.

§ 52 Relativamente aos selos de fiscalizacao, deverao constar:
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| - Selos utilizados e sem envio do arquivo xml para o Sistema de Selo Digital contendo os respectivos
lotes e nUmeros sequenciais;

Il - Selos ndo utilizados, contendo os respectivos lotes e nimeros sequenciais.

§ 62 Dos valores recebidos e a receber:
| - Depdsitos prévios referentes a atos pagos e ndo lavrados;

Il - Valores referentes a liquidacdo de titulos e outros documentos de divida, que ja tenham sido pagos
pelo devedor, mas ainda ndo se encontram liquidados pelo Tabelionato de Protesto de Titulos;

[ll - Valores referentes aos titulos e documentos de divida liquidados e que ainda ndao tenham sido
transferidos aos apresentantes;

IV - Valores ainda ndo recebidos provenientes das certidGes/informacGes repassadas as entidades
representativas da industria e do comércio ou aquelas vinculadas a protecdo do crédito, por
competéncia.

§ 72 Relativamente aos valores recebidos e a receber, deverao constar:

| - Depdsitos prévios referentes a atos pagos e ndo lavrados;

Il - Valores referentes a liquidacdo de titulos e outros documentos de divida, que ja tenham sido pagos
pelo devedor, mas ainda ndo se encontram liquidados pelo Tabelionato de Protesto de Titulos;

lll - Valores referentes aos titulos e documentos de divida liquidados e que ainda nao tenham sido
transferidos aos apresentantes;

IV - Valores ainda n3o recebidos provenientes das certiddes/informacbes repassadas as entidades
representativas da industria e do comércio ou aquelas vinculadas a protecdo do crédito, por
competéncia.

§ 82 Relativamente ao material de expediente, deverao constar:

| - Descri¢do do tipo e quantidade;

Il - Papel de seguranca;

Il - Etiquetas de reconhecimento de firma e autenticacao;
IV - Impressos oficiais.

§ 92 Relativamente aos equipamentos e bens médveis da serventia, deverdo constar a descri¢cao do tipo,
guantidade, estado de conservacao, placa de imobilizado, se houver, e demais informaces necessarias
para efeito de controle e guarda.

§ 10. Relativamente as informacgdes da serventia, deverdo constar:

| - CNPJ, caso haja;

Il - Banco, agéncia e nUmero da conta relacionada a serventia;

Il - ObservacGes gerais, que ndo constem nos itens anteriores, relevantes para a prestacdo dos servicos
da serventia, de acordo com a legislacao em vigor;

IV - Determinacdes do Juiz Diretor do Férum responsavel pela transmissao do acervo.

§ 11. Para efeitos dos atos praticados, considera-se implementada a transmissdo do acervo ao final do
expediente da serventia extrajudicial que esta transmitindo o acervo, na data da lavratura do termo de
encerramento.

§ 12. Relativamente ao termo de encerramento, deverao constar:

| - Data do encerramento da transmissao do acervo;

Il - Assinatura do responsavel, titular ou interino, que transmitiu o acervo;

Il - Assinatura do responsavel, titular ou interino, que recepcionou o acervo;

IV - Assinatura dos servidores designados, os delegatdarios envolvidos e pelo Juiz Diretor do Foro.

Art. 42 Nas serventias de Tabelionato de Notas e Protestos de Titulos e Documentos, a Ata de
transmissdo do acervo contemplara as seguintes informacdes:

§ 12 Relativamente ao Termo de Abertura, deverao constar:
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| - Data do inicio dos trabalhos;

Il - Identificacdo da serventia;

Il - Identificacdo do responsavel, titular ou interino, que transmitird o acervo;

IV - Identificacdo do responsavel, titular ou interino, que recepcionara o acervo;

V - NUmero da portaria instaurada para a transmissdo do acervo;

VI - Identificacdo do Juiz e dos servidores responsaveis pela transmissdo do acervo.

§ 22 Relativamente ao servico do Tabelionato de Notas, deverdo constar:
| - Livros encerrados:

a) Livro de Escrituras;

b) Livro de Procuracdes;

c) Livro de Registro de Assinatura de Reconhecimento de Firma Auténtica;
d) Livro indice;

e) Livro de Ata Notarial, quando houver;

f) Outros livros, quando houver.

Il - Livros em uso na presente data:

a) Livro de Escrituras;

b) Livro de Procuracdes;

c) Livro de Registro de Assinatura de Reconhecimento de Firma Auténtica;
d) Livro indice;

e) Livro de Ata Notarial, quando houver.

[l - Pastas e documentos referentes ao servico de notas.
§ 32 Relativamente ao servico de Tabelionato de Protesto, deverdo constar:
| - Livros encerrados:

a) Livro de Protocolo de Titulos e Documentos de Divida;
b) Livro de Registro de Protestos, com indice.

Il - Livros em uso na presente data:

a) Livro de Protocolo de Titulos e Documentos de Divida;
b) Livro de Registro de Protestos, com indice.

Il - Pastas e documentos referentes ao servico do Tabelionato de Protesto.
§ 49 Relativamente aos livros e arquivos gerais da serventia, deverdo constar:

| - Livro Didrio Auxiliar das Receitas e das Despesas;
Il - Livro de Controle de Depdsito Prévio;
Il - Livros de Visitas e Correicoes.

§ 52 Relativamente aos selos de fiscaliza¢ao, deverao constar:

| - Selos utilizados e sem envio do arquivo xml para o Sistema de Selo Digital contendo os respectivos
lotes e numeros sequenciais;

Il - Selos nao utilizados, contendo os respectivos lotes e nimeros sequenciais.

§ 62 Relativamente aos valores recebidos e a receber, deverao constar:

| - Depdsitos prévios referentes a atos pagos e ndo lavrados;

Il - Valores referentes a liquidacdo de titulos e outros documentos de divida, que ja tenham sido pagos
pelo devedor, mas ainda ndo se encontram liquidados pelo Tabelionato de Protesto de Titulos;

lll - Valores referentes aos titulos e documentos de divida liquidados e que ainda ndo tenham sido
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transferidos aos apresentantes;

IV - Valores ainda ndo recebidos provenientes das certidées/informacbes repassadas as entidades
representativas da industria e do comércio ou aquelas vinculadas a protecdo do crédito, por
competéncia.

§ 72 Relativamente ao material de expediente, deverdo constar:

| - Descrigdo do tipo e quantidade;

Il - Papel de seguranca;

Il - Etiquetas de reconhecimento de firma e autenticagao;
IV - Impressos oficiais.

§ 82 Relativamente aos equipamentos e bens mdveis da serventia, devera constar a descricdo do tipo,
guantidade, estado de conservagao, placa de imobilizado, se houver, e demais informa¢des necessarias
para efeito de controle e guarda.

§ 92 Relativamente as informacgdes da serventia, deverdo constar:

| - CNPJ, caso haja;

Il - Banco, agéncia e niUmero da conta relacionada a serventia;

lIl - Observacgbes gerais, que ndao constem nos itens anteriores, relevantes para a presta¢dao dos servicos
da serventia, de acordo com a legislagao em vigor;

IV - DeterminagGes do Juiz Diretor do Férum responsavel pela transmissao do acervo.

§ 10. Para efeitos dos atos praticados, considera-se implementada a transmissdo do acervo ao final do
expediente da serventia extrajudicial que esta transmitindo o acervo, na data da lavratura do termo de
encerramento.

§ 11. Relativamente ao termo de encerramento, deverao constar:

| - Data do encerramento da transmissao do acervo;

Il - Assinatura do responsavel, titular ou interino, que transmitiu o acervo;

Il - Assinatura do responsavel, titular ou interino, que recepcionou o acervo;

IV - Assinatura dos servidores designados, os delegatarios envolvidos e pelo Juiz Diretor do Foro.

Art. 52 Nas serventias de Registro Civil de Pessoas Naturais, Titulos e Documentos e Pessoas Juridicas,
Registro de Imodveis e Tabelionato de Notas e Protestos de Titulos e Documentos, também serdo
obrigatdrias na Ata de Transmissdo de Acervo as seguintes informacdes e documentos administrativos,
financeiros, contabeis e tributdrios:

§ 1° Relativamente as informacdes e documentos administrativos, deverdao constar, quando houver:

| - Sistemas de informatizacdo (operacional, financeiro, de controle do servidor, etc.) identificados por
seus nomes, contratos de compra, de manutencdo e responsaveis técnicos, com nome completo,
telefone, e-mail, enderego e CPF;

Il - Senhas do servidor e dos programas utilizados pela serventia, exceto do Sistema de Gestdao do Console
de Selo Digital, e-mail institucional, sistema de Malote Digital e demais sistemas geridos pelo Poder
Judicidrio do Estado do Espirito Santo;

Il - Certiddo negativa do IPTU ou ITR e SPU (Unido, terreno de Marinha);

IV - Certiddao negativa da situa¢dao condominial;

V - Alvara emitido pela prefeitura e informacdes complementares, caso haja ébice para emissdao de novo
alvara;

VI - Alvard emitido pelo corpo de bombeiros e informagdes complementares, caso haja débice para
emissao de novo alvara;

VII - Contrato de locagao do imdvel;

VIII - Contratos de prestadores/fornecedores de servicos;

IX - Contrato de prestacdo de servicos de tecnologia da informacao;

X - Contrato de locacdo de bens moveis, incluindo mdaquinas e equipamentos de informatica;

XI - Demais contratos nao relacionados;

XIl - Apélice de seguro patrimonial;
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Xl - Chaves do imodvel e, caso haja, dos bens moveis;
XIV - Chaves e senhas de cofres, caso haja.

§ 2° Relativamente as Informac¢des e documentos financeiros, contabeis, tributarios e fiscais, deverao
constar:

| - Apresentacdo da GFIP (guia de recolhimento do FGTS e de informacdes a Previdéncia Social, com
vinculos empregaticios e remuneracgdes, geradas pelo aplicativo SEFIP) contendo a relagdo de todos os
funcionarios, salario de contribuicdo (salario base mais vantagens), data de admissdo e encargos (FGTS e
Previdéncia Social);

Il - Declaragao emitida pelo contador responsavel da serventia, com a relacdo de todos os funcionarios e
seus respectivos beneficios, como auxilio alimentacdo, transporte, ou outros, que deverdo ser
especificado s de acordo com o tipo e valor;

Il - RescisGes de contratos de trabalho, por funciondrio, com recibos de pagamento assinados e
comprovantes de pagamento de multas rescisérias e demais beneficios e encargos devidos no ato da
rescisao.

IV - O valor em espécie ou em saldo bancario, no total exato das despesas a pagar, das despesas vencidas
e a vencer;

V - Valores recebidos em espécie ou saldo bancario, referente aos depdsitos prévios de atos pagos e ndo
lavrados; valores relativos a liquidagdo de titulos e outros documentos de divida, que ja tenham sido
pagos pelo devedor, mas ainda ndao se encontrem liquidados pelo Tabelionato de Protesto de Titulos;
valores referentes a titulos e documentos de divida liquidados e que ainda ndo tenham sido transferidos
aos apresentantes;

VI - Comprovantes bancarios com saldo disponivel nas contas da serventia, com data do dia da
transmissdo do acervo, assim como apresenta¢ao de todas as certiddes dentro do prazo de validade;

VIl - Balancete Contabil Mensal, dos ultimos 12 meses ou todos os comprovantes de pagamentos e saidas
de caixa, dos ultimos 12 meses, agrupados por més, em ordem cronoldgica;

VIl - Comprovacao de regularidade das obriga¢cdes fiscais, previdencidrias e trabalhistas, com
apresentacao dos seguintes documentos:

a) Certiddo negativa de débitos trabalhistas pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

b) Certiddo negativa do FGTS pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da serventia;

c) Certidao negativa de débitos federais pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da serventia;
d) Certiddo negativa de débitos estaduais pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

e) Certiddo negativa de débitos municipais pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

f) Certidao de regularidade do repasse dos fundos especiais.

Art. 62 E dever do delegatario, titular ou interino, que esta transmitindo o acervo, proceder as rescisdes
de contrato de trabalho, por funcionario, munindo-se de recibos de pagamento assinado e comprovantes
de pagamento de multas rescisdrias e demais beneficios e encargos devidos no ato de rescisao.

Paragrafo Unico. Eventual irregularidade da situacdo dos vinculos empregaticios da serventia ndo impede
a contratacdo dos funcionarios com o CPF/CEIl (Cdodigo de Empresario Individual) do delegatério que esta
assumindo a serventia, devendo o eventual passivo ser apurado e cobrado na forma da legislacdo
vigente.

Art. 72 O juiz diretor do foro devera promover o levantamento dos servicos pendentes de execu¢cdao com
emolumentos pagos, valores recebidos e a receber, evitando-se cobrancas indevidas, bem como a
inobservancia da prestacdo dos atos ou a transferéncia de responsabilidade.

§ 12 Em regra, os emolumentos dos atos ja lavrados pertencerdo a quem praticou o ato, sendo
considerada a data de emissdo do selo ou congénere;

§ 22 Os emolumentos dos atos em andamento ndo lavrados, cuja documentacdo e outras providéncias
tiverem sido objeto de andlise pelo responsdvel, titular ou interino que sera sucedido, pertencerao a
guem praticou o ato, sendo considerada a data de emissdo do selo ou congénere;
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§ 32 As serventias de Tabelionato de Notas e Protesto de Titulos seguirdo as regras delineadas nos
incisos:

| - Os emolumentos que independem de depdsito ou pagamento prévio, devidos pela protocolizagao dos
titulos e documentos de divida, os quais foram protestados, sdo de propriedade do responsavel titular ou
interino que, a época, praticou o respectivo ato, sendo considerada a data de emissdo do selo;

Il - Quando o pagamento for postecipado, o novo responsavel, titular ou interino, tera direito ao
recebimento apenas dos emolumentos devidos pelo cancelamento do registro do protesto, devendo
repassar os emolumentos do protesto ao responsavel titular ou interino, que praticou a sua lavratura, ou
para o seu respectivo espodlio/ herdeiros, sendo considerada a data de emissdo do selo;

lll - Se a época da lavratura do protesto o responsdvel pela serventia for interino, os emolumentos,
excluidos os repasses aos fundos e tributos municipais incidentes, ficardo limitados ao teto
remuneratério percebido no més da lavratura do protesto, sendo considerada a data de emissao do selo;

IV - Na hipdtese de os emolumentos ultrapassarem o teto constitucional remuneratério, o valor
excedente deverd ser recolhido como superdvit extrajudicial (Cédigo da Receita 221) e repassado até o
dia 10 do més subsequente ao do recebimento.

§ 42 Serdo repassados ao novo responsavel, titular ou interino, os valores referentes a liquidacdao de
titulos e outros documentos de divida, que tenham sido pagos pelo devedor, mas ainda nado se
encontrem liquidados pelo Tabelionato de Protesto de Titulos;

§ 52 Serdo repassados ao novo responsavel, titular ou interino, os valores relativos aos titulos e
documentos de divida, que tenham sido liquidados pelo responsavel anterior, titular ou interino, mas
ainda nao tenham sido transferidos aos apresentantes, para o devido repasse aos credores;

§ 62 Serdo repassados ao antigo responsavel titular, os valores ainda ndo recebidos provenientes das
certiddes/informacgdes repassadas as entidades representativas da industria e do comércio ou aquelas
vinculadas a protecdo do crédito, sendo considerada a data de emissdo do selo.

Art. 82 O acesso ao sistema de Selo Digital ou congénere sera encerrado para o titular ou interino, que
esta transmitindo o acervo, na data da lavratura do termo de encerramento da transmissdo de acervo.
Paragrafo Unico. Para as serventias anexadas ou desativadas, a data de encerramento das atividades no
sistema de Selo Digital ou congénere, também serd a data da lavratura do termo de encerramento da
transmissdo de acervo.

Art. 92 E facultado aos responsaveis, que estdo transmitindo e recebendo o acervo, a transferéncia do
material de expediente, como papel de seguranca, etiquetas de reconhecimento de firma e autenticacao,
impressos oficiais e outros, mediante o pagamento de indenizacdo, desde que imediatamente
providenciada a substituicdo do nome do antigo responsavel no referido material.

Paragrafo Unico. O papel de seguranca, etiquetas de reconhecimento de firma e autenticacdo, impressos
oficiais e outros que nao forem transferidos devem ser, obrigatoriamente, inutilizados na presenca do juiz
Diretor do Férum.

Art. 10. E facultado aos responsdveis que estdo transmitindo e recebendo o acervo, a locacdo dos bens
modveis e equipamentos utilizados pela serventia na prestacdo dos servicos.

TiTuLo Il
DO INiCIO DO EXERCICIO DO NOVO RESPONSAVEL — TITULAR, INTERINO OU INTERVENTOR
CAPITULO |
DO RECEBIMENTO DO ACERVO

Art. 11. E de responsabilidade do delegatario que esta assumindo a serventia comunicar o Juiz Diretor do
Foro sobre todas as inconformidades eventualmente constatadas no momento da transmissdo do acervo,
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com apontamento da inconformidade, cépia da Ata de Transmissdo do Acervo e copias de demais
documentos relacionados a inconformidade descrita.

§ 12 A comunicacdo devera ocorrer em até 05 (cinco) dias apds o recebimento do acervo.

§22 Ao receber a comunicacdo, o Juiz Diretor do Foro determinard a autuacdo de procedimento
administrativo denominado “Inconformidade na Transmissdo do Acervo”.

CAPITULO I

DAS CONTRATACOES TEMPORARIAS NO INICIO DO EXERCICIO DO NOVO INTERINO

Art. 12. Nas serventias vagas, por ocasido da transferéncia de delegacdo e inicio de exercicio de novo
interino, ndo dependerd de autorizacdo prévia da Corregedoria Geral de Justica a contratacdo de
funcionarios; a locacdo do imovel; a locacdo bens moveis; a contratacdo e locacdo de servicos e
equipamentos de tecnologia da informacdo e a contratacdo de prestadores/fornecedores de servicos
essenciais a prestacdo do servico publico, desde que:

| - Os negdcios contratados estejam de acordo com a legislagdo em vigor, sem vicios juridicos;
Il - Pelos pregos iguais ou inferiores aos contratados pelo responsavel anterior, titular ou interino;

[ll - Limitadas ao periodo de 12 (doze) meses, contados da data do recebimento do acervo pelo novo
delegatario.

§ 12 O interino, apds receber o acervo da serventia, devera comunicar as contratacdes temporarias a
Corregedoria Geral da Justica, no prazo de até 30 (trinta) dias, sob o procedimento administrativo
denominado Contratacdes Tempordrias do Novo Interino, contendo:

| - A informacdo sobre todas as contratagGes necessdrias para a continuidade da prestacao dos servigos
publicos, incluindo os itens que foram contratados temporariamente e os que deverao ser recontratados
para continuidade do servico publico delegado;

Il - Todas as necessidades de investimentos da serventia para os 06 (seis) meses subsequentes;

Il - Todas as necessidades de compras de produtos ou servicos necessdrios ao atendimento das
legislagcdes em vigor, no ambito federal, estadual, municipal, bem como as normas oriundas do Conselho
Nacional de Justica;

IV - Orcamentos especificos, conforme determinado nesta norma.

§ 22 Nao serad permitida a compra de nenhum ativo imobilizado sem autorizacdo prévia da Corregedoria
Geral de Justica, sendo permitido o aluguel nos termos deste artigo, para o atendimento a legislacao.

§ 32 Os casos urgentes, ndo previstos neste artigo, que possam causar danos legais ou prejuizos
financeiros para os usudrios do servico publico ou para o Poder Judiciario, deverdao ser encaminhados
para a Corregedoria Geral de Justica, com informacdo detalhada sobre o motivo da urgéncia.

§ 42 Aplicam-se as regras deste artigo aos casos de afastamento do titular em cumprimento de
penalidade de suspensao.

TiTULO 1l
DAS CONTRATACOES DO INTERINO
CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
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Art. 13. Ao responsdvel interinamente por delegacao vaga é defeso contratar novos prepostos, aumentar
salarios dos prepostos ja existentes na unidade, ou contratar novas locacées de bens mdveis ou imoveis,
de equipamentos ou de servicos, que possam onerar a renda da unidade vaga de modo continuado, sem
a prévia autorizacdo da Corregedoria Geral da Justica, na forma do Provimento n2 45/2015 do Conselho
Nacional de Justica ou alteracGes decorrentes.

§ 12 Considera-se despesa capaz de onerar a renda da unidade vaga, toda aquela, cujo valor total dos
itens da compra do bem ou servico seja superior a dois saldrios minimos.

§ 29 As contratagdes de estagidrios e quaisquer outras formas de contratagdo, cujo objetivo seja a
atividade fim do cartdrio, tal como atendimento ao publico, entre outros, se enquadra na regra desse
capitulo.

Art. 14. A solicitacdo de autorizacdo para contratacdo de despesa da serventia vaga devera ser
encaminhada a Corregedoria Geral de Justica e devera ser instruida, de forma objetiva e ordenada, com:

| - Justificativa técnica da necessidade da contratacdo ou compra;

Il - Embasamento legal que ampara o pedido, quando houver;

Il - Orcamentos especificos, conforme determinado nesta norma;

IV - Certiddao negativa de débitos trabalhistas pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

V - Certiddo negativa do FGTS pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da serventia;

VI - Certiddo negativa de débitos federais pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

VIl - Certidao negativa de débitos estaduais pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

VIII - Certiddao negativa de débitos municipais pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

IX - Certiddo de regularidade do repasse dos fundos especiais.

Art. 15. A auséncia de qualquer documentacdo devera ser detalhadamente justificada no mesmo
requerimento em que for apresentado o pedido de contratacdo de despesas.

Paragrafo Unico. A justificativa ndo afasta, de forma imediata, a necessidade de apresentacdo da
documentacdo e a dispensa serd analisada individualmente pela Corregedoria Geral de Justica.

Art. 16. Os casos urgentes, que possam causar danos legais ou prejuizos financeiros para os usudrios do
servico publico ou para o Poder Judiciario, deverdao ser encaminhados para a Corregedoria Geral de
Justica, com informacado detalhada sobre o motivo da urgéncia.

Art. 17. A autorizagao para a contratacdo de despesas sera realizada pela Corregedoria Geral de Justica,
com base:

| - Na capacidade de pagamento da serventia aferida, por meio das informacdes extraidas do Livro de
Registro Auxiliar da Receita e da Despesa;

Il - Na regularidade das contas, incluindo o recolhimento do superavit extrajudicial (Cédigo da Receita
221), de acordo com o que determina a legislacdo em vigor e as normativas do Conselho Nacional de
Justiga.

Art. 18. N3o haverd autorizagdo de novas despesas enquanto houver irregularidades na prestagdo de
contas da serventia.

Art. 19. As compras e contratacGes deverdo ser realizadas utilizando-se o CPF do interino.

§ 12 E terminantemente proibida a utilizacio do CNPJ da serventia para a compra de qualquer produto ou
servigo.

§ 22 As compras de ativo imobilizado serdo realizadas somente apds autoriza¢ao da Corregedoria Geral
de Justica.

§ 32 Sera considerado como ativo imobilizado:
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| - O bem cujo valor unitario seja superior ao estabelecido no Decreto n? 9580/2018 (Regulamento do
Imposto de Renda) ou alteragGes decorrentes, bem como possua o prazo de vida util superior a um ano.

Il - Custos de benfeitorias em imdveis alugados.

Art. 20. Os bens mdveis, equipamentos e utensilios adquiridos pelas serventias vagas e que configure
ativo imobilizado sera registrado pela Corregedoria Geral da Justica no sistema e-Gap ou congénere, para
controle dos bens localizados nas serventias extrajudiciais vagas.

Art. 21. O interino deve contratar, caso ndo haja, seguro patrimonial relativo aos bens mdveis e imdveis
da serventia.

Art. 22. A contratacao deverd obedecer aos procedimentos descritos nesta norma, a legislagdo vigente e
as normativas do Conselho Nacional de Justica.

Paragrafo Unico. Quando a despesa estiver em manifesto desacordo com os valores de mercado ou com
as normativas existentes, a Corregedoria Geral de Justica procedera a glosa, na forma do procedimento
estabelecido no Art. 69 desta norma.

CAPITULO Il

DA CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS E BENEFICIOS

Art. 23. A contratagdo de funcionarios devera ser realizada de acordo com:
| - As normas emitidas pela Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo;
Il - A legislacao vigente, especialmente a trabalhista e previdenciaria.

Art. 24. O pedido de contratacdo de novos funcionarios que configure aumento do quadro de pessoal da
serventia devera ser apresentado a Corregedoria Geral de Justica acompanhado de:

| - Justificativa técnica que aponte o aumento do volume de trabalho;
Il - Cargo a ser contratado;

Il - Periodo de contratacao;

IV - Valor a ser pago, incluindo encargos e beneficios;

V - GFIP (Guia de Recolhimento do FGTS e de InformagGes a Previdéncia Social) de todos os meses, a
partir da posse do delegatdrio ou dos ultimos 12 (doze) meses.

Art. 25. N3o depende de autorizagdo prévia e comunicacdo a Corregedoria Geral de Justica:

| - A substituicdo de funciondrio realizada pela mesma titularidade, desde que o salario seja 0 mesmo
pago ao funciondrio anterior, incluindo os mesmos beneficios, e de acordo com a legislacdo em vigor;

Il - As contratacdes de funciondrios tempordrios, eventualmente realizadas para substituicdo de
funciondria em licenca-maternidade, férias ou funcionario de licenca médica, desde que o saldrio seja o
mesmo pago ao funciondrio que serd substituido, incluindo os mesmos beneficios, e de acordo com a
legislacdo em vigor;

Il - O reajuste salarial, incluindo os beneficios, que deverd obedecer ao valor definido para a categoria
em convencao trabalhista ou, na auséncia, a indice especifico ou setorial;

IV - O reajuste salarial nos casos de situacdes especificas tais como:
a) alteracdo da jornada de trabalho;
b) mudanca de cargo;

c) situacGes temporarias em funcdo de substituicdo.
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CAPITULO 1lI

DA CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE INFORMATICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 26. As contratacGes de servicos e/ou locacdo de equipamentos de informatica, assim como de
tecnologia da informacdo, deverao ser realizadas de acordo com:

| - As normas emitidas pela Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo;

Il - A Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal
e instituiu normas para os contratos da Administracdo Publica ou outra que venha substitui-la.

[l - Regulamentagdo do Conselho Nacional de Justica que dispde sobre os padrées minimos de tecnologia
da informagdo, especialmente o Provimento 74/2018 ou alteragdes e acréscimos decorrentes.

Art. 27. O pedido de contratacdo devera ser apresentado acompanhado de:
| - Justificativa técnica para a contrata¢do, com descri¢cdo dos servicos que serdo realizados.
Il - Trés orcamentos de trés fornecedores diferentes, com:

a) Descricdo dos itens or¢ados;

b) Valores de cada item;

c) Formas de pagamento;

d) Prazos de entrega;

e) Garantias;

f) Prazo de vigéncia do contrato, quando se tratar de prestacdo de servicos;
g) Forma de reajuste contratual, quando se tratar de prestacdo de servicos;

Art. 28. As contrata¢des necessarias de servicos ou locacdo de equipamentos para atendimento as
determinacdes do Provimento n? 74 do Conselho Nacional de Justica ou altera¢cdes decorrentes,
dispensam andlise de capacidade de pagamento, em decorréncia do teor da determinacdo, mas deverao
observar as demais normas legais, tais como os procedimentos de selecdo da melhor proposta de preco
de mercado, dentre outras.

Art. 29. Os equipamentos de informdtica ja adquiridos pelas serventias vagas e que configurem ativo
imobilizado serdo registrados pela Corregedoria Geral de Justica no sistema e-Gap ou congénere, para
controle dos bens localizados nas serventias extrajudiciais.

CAPITULO IV

DA CONTRATAGAO DE SERVICOS QUE NAO CONFIGURAM ATIVIDADE FIM OU OBJETIVO FINAL DA
SERVENTIA

Art. 30. As contratagdes de servicos que nao configurem atividade fim, opera¢do ou objetivo da serventia
deverao ser realizadas de acordo com:

| - As normas emitidas pela Corregedoria Geral da Justica do Estado do Espirito Santo;

Il - A Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituicao Federal e
institui normas para os contratos da Administracao Publica, ou outra norma que venha a substitui-la,

Art. 31. O pedido de contratacao devera ser apresentado acompanhado de:
| - Justificativa técnica para a contrata¢do, com descri¢cdo dos servicos que serdo realizados;

Il - Trés orcamentos de trés fornecedores diferentes, com:
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a) Descricdo dos itens or¢ados;

b) Valores de cada item;

c) Formas de pagamento;

d) Prazos de entrega;

e) Garantias;

f) Prazo de vigéncia do contrato quando se tratar de prestacdo de servicos;
g) Forma de reajuste contratual quando se tratar de prestacdo de servicos;

Art. 32. A contratagdo cujo objeto for descrito como servigo de assessoria deverad indicar:
| - A quantidade de horas a serem contratadas;

Il - O objeto de analise do servico;

[Il - A data de inicio e fim dos trabalhos;

IV - O produto a ser entregue pela assessoria.

§ 12 O servigco de assessoria devera ser realizado por profissional com inscricdo no Conselho de Classe
respectivo.

§ 22 No caso das profissGes que ndo possuem inscricdo em Conselho de Classe, serdo aceitos atestados
ou outros documentos habeis que certifiquem a especialidade e o conhecimento técnico exigido.

Art. 33. Os contratos referentes a servicos juridicos deverdo ser realizados com descricdo especifica dos
dados e demandas judiciais e/ou administrativas do objeto contratual especifico, ndo justificando, em
regra, a manutengdo continua dos servigos.

CAPITULO V

DA LOCAGAO DE BEM IMOVEL

Art. 34. Os contratos de aluguel de bem imével deverao observar:
| - As normas emitidas pela Corregedoria Geral da Justica do Estado do Espirito Santo;

Il - A Lei n2 8.245, de 18 de outubro de 1991, que regulamenta as loca¢des dos imdveis urbanos ou outra
gue venha a substitui-la;

Il - A Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal
e institui normas para os contratos da Administracdo Publica, ou outra norma que venha a substitui-la,

Art. 35. O pedido de contratacdo de aluguel de bem imdvel, deverd ser apresentado ao Juiz com
competéncia em Registros Publicos da Comarca, que autuara o Procedimento Administrativo, devendo o
expediente ser instruido, de forma objetiva e ordenada, com:

| - Justificativa para a contratacgao;
Il - Trés propostas diferentes, quando possivel, onde conste:

a) Metragem do imovel;

b) Descricdo das instalacdes elétrica e se had necessidade de obras de reforma, detalhando-as;

c) Descricdo das instalacGes hidraulicas e se hd necessidade de obras de reforma, detalhando-as;

d) Descri¢cdo dos banheiros e se ha necessidade de obras de reforma, detalhando-as;

e) Descricdo da acessibilidade para pessoas com deficiéncia fisica e se ha necessidade de obras de
reforma, detalhando-as;

f) Descricdo da estrutura fisica, informando se ha infiltracdes e danos nas paredes ou teto e se ha
necessidade de obras de reforma, detalhando-as;

g) Descricao dos acessos, da estrutura fisica do imével, bem como sua segurancga;

h) Descricdo do piso, informando se apresenta defeitos que possam incorrer em acidentes e se ha
necessidade de obras de reforma, detalhando-as;

i) Valor do aluguel;
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j) Forma de pagamento;

k) Prazo de vigéncia do contrato;

[) Forma de reajuste contratual;

m) Certiddo negativa do IPTU ou ITR e SPU (Unido, terreno de Marinha), quando houver;

n) Certiddo negativa da situacdo condominial, quando houver;

o) Alvara emitido pela prefeitura e informagdes complementares, caso haja dbice para emissao de novo
alvara;

p) Alvara emitido pelo corpo de bombeiros e informagdes complementares, caso haja dbice para emissao
de novo alvara.

Art. 36. O imovel devera apresentar as seguintes caracteristicas, em conformidade ao estabelecido nas
normas desta Corregedoria Geral de Justica:

| - Instalagbes fisicas salubres e adequadas para o funcionamento, dispondo de bom estado de
conservacao e higiene, proporcionando bom atendimento aos usuarios, com protecdo a saude e
seguranca e dispondo, inclusive, de material de seguranca contra incéndios;

Il - Acomodagdes que propiciam seguranga ao arquivamento de livros e documentos;

Il - Acessibilidade as pessoas com deficiéncia, lactantes, gravidas e idosos;

IV - Espaco destinado ao atendimento do usuario adequado;

V - InstalagOes elétricas e hidraulicas, preferencialmente, em perfeito estado de funcionamento e boa
conservagao;

Art. 37. A localizacdo do imdvel deverd estar dentro dos limites de atuacdo da serventia em observacao
ao principio da territorialidade.

Art. 38. A serventia ndo pode estar localizada em imdveis sujeitos a ocorréncia de alagamentos,
incéndios, infiltragdes, umidades, dentre outros.

Art. 39. O juiz com competéncia em Registros Publicos devera homologar o requerimento relacionado ao
contrato de aluguel de bem imédvel, caso atenda a todos os requisitos descritos e encaminhar a
Corregedoria Geral da Justica.

CAPITULO VI

DA LOCACAO DE BEM MOVEL

Art. 40. A contratacao de aluguel de bem mével e utensilios devera observar:
| - As normas emitidas pela Corregedoria Geral da Justica do Estado do Espirito Santo;

Il - A Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal
e institui normas para os contratos da Administracdao Publica ou outra norma que venha a substitui-la.

Art. 41. O pedido de locacdo devera ser apresentado acompanhado de:
| - Justificativa técnica para a contrata¢do, com descri¢cdo dos servicos que serdo realizados;
Il - Trés orgamentos de trés fornecedores diferentes, com:

a) Descricdo dos itens or¢ados;

b) Descricdo da condicdo do item: se novo, usado e/ou se apresenta defeitos ou desgastes em
decorréncia do uso;

c) Valores de cada item;

d) Formas de pagamento;

e) Prazos de entrega;

f) Garantias;

g) Prazo de vigéncia do contrato, quando se tratar de prestacao de servicos;

h) Forma de reajuste contratual, quando se tratar de prestacdo de servicos;
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Art. 42. Os bens mdveis, equipamentos e utensilios adquiridos pelas serventias vagas e que configure
ativo imobilizado sera registrado pela Corregedoria Geral da Justica no sistema e-Gap ou congénere, para
controle dos bens localizados nas serventias extrajudiciais vagas.

CAPITULO VII

DAS DISPENSAS DE AUTORIZAGAO PREVIA DA CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

Art. 43. Dispensam a autorizacdo prévia e comunicacao a Corregedoria Geral de Justica, as despesas com:

| - Os custos ligados diretamente a atividade dos atos cartorarios, conforme descrito no Livro de Registro
Auxiliar estabelecido pelo Conselho Nacional de Justica e normativas decorrentes;

Il - As despesas operacionais, conforme descrito no Livro de Registro Auxiliar estabelecido pelo Conselho
Nacional de Justi¢a e normativas decorrentes;

lll - As contratacBes e aquisicdes de pequeno valor, cuja soma dos itens e das parcelas resultarem em
valor total inferior a dois salarios minimos.

Art. 44. Todas as despesas passiveis de contratacdo com dispensa de autorizacdo prévia da Corregedoria
Geral de Justica deverdao ser realizadas, também, de acordo com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, economicidade, publicidade e estdo sujeitas a respectiva prestacdao de
contas, na forma da lei.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A PRESTAGAO DE CONTAS
CAPITULO |
DAS RECEITAS

Art. 45. A receita da serventia serd lancada no Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa,
separadamente, por especialidade, no dia da pratica do ato, ainda que o titular, interino ou interventor
nao tenha recebido os emolumentos.

Art. 46. S3o consideradas receitas da serventia os valores provenientes de:
| - Emolumentos recebidos;
Il - Ressarcimento de atos gratuitos;

[l - Complementagdo de renda minima, na forma do art. 92 da Lei Estadual n? 6.670/2021 ou alteragGes
decorrentes;

IV - Outros recebimentos que remunerem servicos prestados pela serventia, que ndo se incluam nas
hipdteses anteriores e que sejam previstos em lei;

V - Rendimentos das aplicagdes financeiras.
CAPITULO Il
DAS DESPESAS

Art. 47. As despesas da serventia serdo lancadas no Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa, no dia
em que forem pagas e sempre deverao resultar da prestacdo do servico delegado, tais como:

| - Impostos;

Il - Salarios e encargos;

[l - Beneficios e outros gastos com pessoal;

IV - Custos ligados diretamente as atividades dos atos cartorarios;
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V - Contribuicdo de conselhos, centrais de informacgao, entidades de classe;
VI - Despesas do imbvel;

VIl - Despesas Operacionais;

VIl - Despesas com Tecnologia da Informacao;

IX - Prestadores de servicos;

X - Aluguel de bens moéveis;

XI - Conservagdo, ampliacdo e/ou melhoria da sede;

XIl - Despesas financeiras.

Art. 48. Serdo arquivados, na forma definida em lei, todos os comprovantes das despesas e pagamentos
efetuados, incluindo os de retencdo do imposto de renda, pelo prazo minimo de cinco anos, salvo quando
houver previsao legal de prazo maior.

Paragrafo Unico. O balancete contdbil mensal emitido pelo contador responsavel da serventia podera
substituir os comprovantes das despesas e pagamentos efetuados.

CAPITULO 1lI

DOS RECEBIMENTOS E ENTRADAS DE CAIXA QUE NAO CONSTITUEM RECEITA DA SERVENTIA

Art. 49. N3o constituem receita da serventia:

| - As quantias recebidas em depdsito prévio para a pratica futura de atos;

Il - Valores referentes a titulos e documentos de divida liquidados;

Il - Os valores recebidos a titulo de impostos e fundos especiais, quando incidente sobre os
emolumentos percebidos pelo delegatario;

IV - Restituicdo dos fundos especiais pela retificacdo ou cancelamento do selo digital ou congénere;

V - O saque da conta remunerada exclusiva de reserva financeira constituida no provisionamento para
pagamento de aviso prévio indenizado, reflexos de férias e 132 saldrio sobre o aviso prévio indenizado,
férias proporcionais, férias vencidas proporcionais e multa de até 40% sobre o saldo de FGTS, INSS
Previdéncia Social patronal para o caso do aviso prévio trabalhado.

CAPITULO IV

DOS PAGAMENTOS E SAIDAS DE CAIXA QUE NAO CONSTITUEM DESPESAS DA SERVENTIA

Art. 50. N3o constituem despesas da serventia:

| - As quantias devolvidas ao usuario referentes ao depdsito prévio maior que o valor dos emolumentos
guando da pratica do ato;

Il - Os valores repassados ao credor referentes a titulos e documentos de divida liquidados;

Il - Os valores repassados a titulo de impostos e fundos especiais, quando incidente sobre os
emolumentos percebidos pelo Delegatario;

IV - Devolucdo ao usuario dos fundos especiais pela retificagdo ou cancelamento do selo digital ou
congénere;

V - O provisionamento constituido pela reserva financeira para pagamento de aviso prévio indenizado,
reflexos de férias e 132 saldrio sobre o aviso prévio indenizado, férias proporcionais, férias vencidas
proporcionais e multa de até 40% sobre o saldo de FGTS, INSS Previdéncia Social patronal para o caso do
aviso prévio trabalhado.

CAPITULO V
DAS PROVISOES

Art. 51. Poderd ser autorizada, pela Corregedoria Geral de Justica a constituicdo de reserva financeira
com o objetivo de provisionar, exclusivamente:
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| - 132 salario periodo aquisitivo e indenizado;

Il - Um terco de férias, referente ao periodo aquisitivo e indenizadas;

[l - Aviso prévio indenizado;

IV - INSS Patronal, férias e 132 salario proporcionais;

V - Multa de até 40%, calculada sobre o valor do saldo da conta de FGTS que estd vinculada ao
empregado, nos casos em que o motivo da rescisdo contratual determinar seu pagamento;

§ 12 E terminantemente proibido a retencdo de qualquer valor pelo delegatario da serventia vaga, com o
objetivo de constituir reservas de valores para finalidades nao previstas neste artigo.

§ 292 A reserva financeira de que trata esse artigo sera realizada por meio de depdsito bancdrio mensal
em conta exclusiva e remunerada, dos valores mensais incidentes sobre o saldrio de cada funcionario.

Art. 52. O delegatario responsavel pela serventia devera informar eletronicamente no Livro de Registro
Auxiliar, mensalmente, os dados bancdrios da conta aberta para o recolhimento das provisdes
autorizadas nessa norma ou alteragdes decorrentes.

Art. 53. Os provisionamentos serao calculados pelo contador responsavel pela contabilidade da
serventia, que emitira relatério mensal resumido com assinatura eletronica:

| - Do valor de saldo inicial, do més findo, em conta bancaria;

Il - Do valor mensal recolhido em conta bancéria, para o provisionamento;

[Il - Quando houver, o valor de saque bancario;

IV - Quando houver, o valor pago de aviso prévio indenizado, reflexos de férias e 132 salario sobre o aviso
prévio indenizado, férias proporcionais, férias vencidas proporcionais e multa de até 40% sobre o saldo
de FGTS e INSS Previdéncia Social patronal para o caso do aviso prévio trabalhado;

V - O valor do saldo final, do més findo, em conta bancaria.

§ 12 O relatdério mensal resumido nao dispensa o contador responsavel pela contabilidade da serventia
em efetuar o calculo detalhado por funcionario.

§ 22 O valor mensal recolhido em conta bancaria para o provisionamento constante do relatério mensal
resumido devera ser, obrigatoriamente, informado no Livro de Registro Auxiliar das Receitas e Despesas.

Art. 54. Mensalmente, para fins de registro no Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa, o delegatario
responsavel pela serventia vaga devera:

| - Na rubrica “Depésito na conta bancdria Provisdes Trabalhistas”, informar o valor total depositado em
conta bancaria;

Il - Na rubrica “Saque da conta bancaria Provisdes Trabalhistas”, informar o valor total sacado da conta
bancdria destinada as provisdes trabalhistas.

§ 12 Os registros deverdo ser informados nos meses em que ocorrem os depdsitos, saques e pagamentos.

§ 29 Os registros de valores na rubrica “Depdsito conta bancdria para Provisdes Trabalhistas” sera sempre
em valor igual ou inferior ao valor da rubrica “Saque da conta bancaria Provisdes Trabalhistas”.

CAPITULO VI

DA REMUNERAGAO DO DELEGATARIO INTERINO

Art. 55. O calculo da remuneracdo mensal do interino obedecera ao limite maximo de 90,25% dos
subsidios de Ministro do Supremo Tribunal Federal.

Paragrafo Unico. Na prestacdo de contas mensal dos responsaveis interinos ndo podera ser considerado o
valor do limite constitucional de 90,25% (noventa virgula vinte e cinco centavos) dos subsidios dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, apenas ao final do trimestre, nos termos do artigo 13, inciso VI,
do Provimento da Corregedoria Nacional de Justica n2? 45/2015 ou altera¢des decorrente.

*Consulta CNJ n? 0001653-32.2021.2.00.0000.
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Art. 56. Para fins de pagamento da remuneragdao mensal do interino ou interventor sera utilizado como
base a Renda Liquida da Serventia, obtida por meio das informacdes registradas no Livro Didrio Auxiliar
da Receita e da Despesa.

CAPITULO VII

DO CALCULO DO SUPERAVIT EXTRAJUDICIAL

Art. 57. O calculo do valor a ser recolhido como superavit extrajudicial (Codigo da Receita 221) serd
realizado trimestralmente, conforme determina o art. 13, inciso VI do Provimento 45 do Conselho
Nacional de Justica ou altera¢des decorrentes, com base nas informacgdes lancadas no Livro de Registro
Auxiliar da Receita e da Despesa.

§ 12 O ano fiscal terd inicio no dia 12 de janeiro e término em 31 de dezembro, sendo:

| - 19 trimestre: janeiro, fevereiro e margo;

Il - 29 trimestre: abril, maio e junho;

[l - 32 trimestre: julho, agosto e setembro;

IV - 42 trimestre: outubro, novembro e dezembro.

§ 22 Havendo cessagao da interinidade o cdlculo do superdvit serd realizado considerando o més total ou
parcial da cessacdo, e a despesa do més serd calculada proporcionalmente a receita bruta do periodo.

§ 32 O ano fiscal e os respectivos trimestres independem da data da assun¢dao dos servigos pelo novo
responsavel.

Art. 58. A rubrica “Renda Liquida Antes da Remuneracdo do Interino” serd o resultado da soma das
rubricas das receitas dos emolumentos recebidos, do ressarcimento dos atos gratuitos, da
complementacdo da renda minima e outros recebimentos que ndo sejam passiveis de registro na rubrica
“emolumentos”, mas que constituam receita da serventia em decorréncia de quaisquer servigos
prestados pela delegacado, autorizados expressamente por lei, subtraidas as despesas registradas no Livro
de Registro Auxiliar.

Art. 59. A “Renda Liquida Excedente a 90,25% dos Subsidios do Ministro do STF” serd o resultado da
“Renda Liquida Antes da Remuneracdo do Interino” subtraida a rubrica “Remuneracdo do Interino”.

Art. 60. O Superavit Extrajudicial serd o resultado da Renda Liquida Excedente a 90,25% dos Subsidios do
Ministro do Supremo Tribunal Federal somados os recebimentos dos Rendimentos das aplicacdes
financeiras.

Art. 61. Ao final de cada trimestre, o Superavit Extrajudicial sera apurado, considerando o limite
constitucional da remuneracdo do interino e o valor constante da rubrica “Superdvit Extrajudicial apds
provisdes” registrado no Livro de Registro Auxiliar.

Art. 62. O recolhimento do Superdvit Extrajudicial ao FUNEPJ sera efetuado por meio da Guia Unica do
Poder Judiciario, devendo ser utilizado o Cddigo da Receita 221, considerando:

| - O valor referente ao 12 trimestre devera ser recolhido até o dia 10 (dez) de maio;

Il - O valor referente ao 22 trimestre deverad ser recolhido até o dia 10 (dez) de agosto;

Il - O valor referente ao 32 trimestre devera ser recolhido até o dia 10 (dez) de novembro;

IV - O valor referente ao 49 trimestre devera ser recolhido até o 10 (dez) de fevereiro do ano seguinte.

§ 19 Para fins de comprovacdo do recolhimento do superavit, dispensa-se a juntada e a informacdo do
numero da guia do Poder Judiciario, sendo o Relatério da Receita Superdvit Extrajudicial extraida do
Sistema de Arrecadacdo o documento habil a comprovacao do recolhimento.

§ 22 As guias sem pagamento serdo atualizadas pela variagdo da VRTE ou outro indice que venha a
substituir.

§ 32 O valor da atualizagdo é despesa pessoal do interino, ndo sendo dedutivel da despesa da serventia.
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Art. 63. Os compromissos financeiros da serventia deverdao ser pagos obrigatoriamente nas datas de
vencimento, sendo terminantemente proibida a acdo de ndo pagamentos desses compromissos
financeiros com o objetivo de majorar a Renda Liquida da serventia em beneficio do pagamento da
remuneracao do delegatario responsavel pela serventia vaga.

Paragrafo Unico. N3o serdo permitidas deducdes do Superavit Extrajudicial que ndo estejam previstas nas
normas respectivas e registradas no Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa.

CAPITULO VIII

DO LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA

Art. 64. Mensalmente, até 20 (vinte) dias apds o término do més, deverd ser enviado pelo delegatério, via
sistema eletronico, o Livro Diario Auxiliar da Receita e da Despesa, onde constara o registro de todas as
informagdes financeiras da serventia.

Paragrafo Unico. As informacdes prestadas no Livro Diario Auxiliar da Receita e da Despesa deverdo ser
realizadas de acordo com o que determina as normas desta Corregedoria Geral de Justica e do Conselho
Nacional de Justica e deverdo seguir a forma contabil.

Art. 65. As informacgdes prestadas no Livro Diario Auxiliar da Receita e da Despesa serao disponibilizadas
pela Corregedoria Geral de Justica:

| - Mensalmente no Portal da Transparéncia em cumprimento a Resolugdo n® 215/2015, Art. 60, § 32 do
Conselho Nacional da Justica ou alteracdes decorrentes.

Il - Anualmente, no inicio de cada exercicio em relacdo a dados do ano anterior, a Receita Federal do
Brasil via e-Cac, por intermédio do sistema “Coleta Nacional Cartérios” ou outro que venha a substituir.

Art. 66. As informagdes prestadas no Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa subsidia a analise de
viabilidade financeira de forma a possibilitar a avaliagao do resultado constituido por “receita subtraida
despesa”, comparado a 90,25% do teto remuneratdrio dos subsidios dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal.

CAPITULO IX

DA PRESTACAO DE CONTAS DO DELEGATARIO

Art. 67. A prestacdo de contas € o conjunto de documentos e informacdes disponibilizados pelos gestores
das entidades aos drgdos interessados e autoridades, de forma a possibilitar a apreciacao, conhecimento
e julgamento das contas e da gestdo dos administradores das entidades.

Art. 68. O titular, interino ou interventor estdo sujeitos a prestacao de contas para verificagdo da regular
observancia das obrigacOes tributarias referentes aos langcamentos de valores que compdem as bases de
calculo do Imposto de Renda (IR) e do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN).

§ 12 No caso dos responsdveis interinamente por delegacdes vagas, a verificacdo inclui, também, a
regular observancia dos valores que compdem a base de cdlculo para o recolhimento da renda liquida
excedente a 90,25% dos subsidios de Ministro do Supremo Tribunal Federal, constituido pelo Superavit
Extrajudicial.

§ 22 Caberda a Corregedoria Geral de Justica, sem prejuizo da competéncia atribuida constitucionalmente
aos outros 6rgaos, a fiscalizacdo de toda a verba que constitua receita publica ou que seja resultado da
prestacao de servicos, sempre que houver necessidade de transparéncia, interesse publico ou indicios de
infracdo legal.

Art. 69. Os procedimentos de prestacao de contas do delegatario ocorrerao:
| - Na transferéncia de acervo, quando identificadas inconformidades;

Il - Anualmente, até o décimo dia util do més de fevereiro, via sistema eletrénico;
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[ll - Sempre que a Corregedoria Geral da Justica identificar possiveis inconformidades que possam ter
impacto na gestdo financeira, fiscal ou contdabil da serventia.

Art. 70. Anualmente, até o décimo dia util do més de fevereiro, o Livro Diario Auxiliar sera analisado pelo
Juiz com competéncia na matéria de registros publicos, que determinard, sendo o caso, as glosas
necessarias, podendo, ainda, ordenar sua apresentacdo sempre que entender conveniente.

Paragrafo Unico. O requerimento de reexame da decisdo que determina exclusdo de lancamento de
despesa devera ser formulado no prazo de recurso administrativo previsto na Lei de Organizacao
Judicidria local ou, caso inexista, no prazo de 15 dias contados de sua ciéncia pelo delegatario.

* Art. 11 do Provimento n2 45/2015 do Conselho Nacional de Justiga.

Art. 71. O Procedimento de Prestacdo de Contas sera realizado com base nas informacgdes do Livro Didrio
Auxiliar da Despesa e da Receita e nos documentos abaixo, entre outros que se fizerem necessarios a
serem requisitados oportunamente:

| - Certidao negativa do IPTU ou ITR e SPU (Unido, terreno de Marinha);

Il - Certiddo negativa da situacdo condominial;

Il - Alvara emitido pela prefeitura e informagdes complementares, caso haja dbice para emissao de novo
alvara;

IV - Alvard emitido pelo corpo de bombeiros e informa¢des complementares, caso haja dbice para
emissao de novo alvar3;

V - Apdlice de seguro patrimonial;

VI - Contrato de locagao do imével;

VIl - Contratos de prestadores e fornecedores de servicos;

VIII - Contratos de prestacdo de servigos de tecnologia da informacao;

IX - Contratos de locacdo de bens modveis, incluindo maquinas e equipamentos de informatica;

X - Demais contratos ndo relacionados e relevantes a contabilidade da serventia;

Xl - Apresentacdo da GFIP (guia de recolhimento do FGTS e de informagbes a Previdéncia Social, com
vinculos empregaticios e remuneracdes, geradas pelo aplicativo SEFIP), contendo a relacdo de todos os
funcionarios, salario de contribuicdo (saldrio base acrescido de vantagens); data de admissdo e encargos
(FGTS e Previdéncia Social);

XIl - Declaracdo emitida pelo contador responsavel pela contabilidade da serventia, com a relacdo de
todos os funciondrios e seus respectivos beneficios, como auxilio alimentacao, transporte e afins, que
devera ser especificado de acordo com o tipo e valor;

Xl - RescisGes de contrato de trabalho, por funcionario, com recibos de pagamento assinados e/ou
comprovantes de depdsito e pagamento de multas rescisorias, e demais beneficios e encargos devidos no
ato da rescisao;

XIV - Balancete Contdbil Mensal, dos ultimos 12 (doze) meses ou todos os comprovantes de pagamentos
e saidas de caixa, dos ultimos 12 (doze) meses, agrupados por més, em ordem cronolégica;

XV - Certiddao negativa de débitos trabalhistas pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

XVI - Certiddo negativa do FGTS pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da serventia;

XVIl - Certiddao negativa de débitos federais pelo CPF do responsdvel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

XVIII - Certiddao negativa de débitos estaduais pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

XIX - Certiddo negativa de débitos municipais pelo CPF do responsavel pela serventia e pelo CNPJ da
serventia;

XX - Certidao de regularidade do repasse dos fundos especiais.

Art. 72. No caso da locacdao de imdveis, devera constar, também, a homologacdo do requerimento junto
ao Juiz com competéncia em Registros Publicos da Comarca, depois de cumpridos os requisitos indicados
nas normas desta Corregedoria Geral de Justica e do Conselho Nacional de Justica.

Art. 73. As serventias com autorizagdo para constituicao de reserva financeira do provisionamento
deverdo apresentar o extrato com movimentacdo bancdria da conta em que os valores estdo depositados
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e relatério emitido e assinado eletronicamente pelo contador, onde conste toda a movimentacdao
financeira, desde o inicio da constituicdo da reserva, com detalhamento mensal, na forma do Capitulo V
do Titulo IV desta norma.

Art. 74. A regularidade das contas dependera:

| - Da apresentacdo da integralidade dos documentos solicitados;

Il - Da compatibilidade dos valores das receitas de acordo com os atos praticados e servi¢cos prestados;

Il - Da compatibilidade das despesas de acordo com o balancete contabil, assinado eletronicamente pelo
contador responsavel pela contabilidade da serventia, ou com todos os comprovantes de pagamentos e
saidas de caixa;

IV - Da compatibilidade das despesas de acordo com as autorizacGes da Corregedoria Geral da Justica, em
se tratando de serventia vaga;

V - Da comprovacdo da regularidade em relacdo as obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas;

VI - Da regularidade no processamento dos selos digitais ou congénere;

VII - Da regularidade do repasse dos fundos especiais ou outro que venha a substitui-lo;

VIl - Do recolhimento regular do superavit extrajudicial (Cédigo da Receita 221), em se tratando de
serventia vaga;

IX - Do envio, no prazo legal, do Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa.

Art. 75. Serd instaurado procedimento administrativo, quando identificada pela Corregedoria Geral de
Justica ou pelo Juiz com competéncia as inspec¢des extrajudiciais, as seguintes inconsisténcias:

I”

| - O ndo envio dos arquivos “xml” contendo os selos digitais utilizados ou congénere;

Il - A auséncia de regularizacdo dos selos digitais ndo processados e selos digitais rejeitados pelo sistema
ou outro que venha a substitui-los;

[Il - O ndo envio do Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa;

IV - A auséncia do repasse regular dos fundos especiais;

V - A auséncia do recolhimento ou recolhimento parcial do superavit extrajudicial (Cédigo da Receita
221), em se tratando de serventia vaga;

VI - Indicios de inconformidades nas informacées do Livro Didrio Auxiliar da Receita e da Despesa;

VIl - Na transmissao de acervo da serventia, a auséncia de prestacao de contas de responsabilidade do
delegatdrio que transmite o acervo;

VIl - Na transmissdo de acervo da serventia, qualquer auséncia de informacdo ligada direta ou
indiretamente as despesas ou receitas da serventia;

IX - O ndo envio de informagdes e documento solicitados nos procedimentos ordinarios e extraordinarios
de Prestacao de Contas;

X - O descumprimento as normas oriundas do Conselho Nacional de Justiga.

Art. 76. O presente provimento entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicoes
em contrario.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Vitéria (ES), 16 de fevereiro de 2023.

CARLOS SIMOES FONSECA

Corregedor Geral da Justiga

22/23



16/02/2023 19:15 SEI/TJES - 1492188 - Provimento CGJES

i 1 | Documento assinado eletronicamente por CARLOS SIMOES FONSECA, CORREGEDOR, em

A autenticidade do documento pode ser conferida no site

1558 https://sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador externo.php?

isbEd acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o codigo verificador 1492188 e o
LR codigo CRC D543E26C.

https://sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1585500&infr... 23/23



