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1. FORMULARIO ELETRONICO DE PRESTAGAO DE CONTAS

O novo formuldrio eletronico de prestacdo de contas traz novos campos, visando

ao detalhamento das informacgdes relativas as receitas e despesas.

Além disso, contém espaco para inclusdo de arquivos em PDF, que permitirdo o

envio de documentos e comprovantes de despesas com a CGJ.

Registra-se que as alteragOes realizadas estdao de acordo com o Provimento CNJ

n2 45/2015 e o Provimento CGJ n? 43/2010, razdo pela qual, ndo representam um novo

procedimento de prestacdo de contas, mas tdo somente o aprimoramento do entao

existente.

O quadro abaixo apresenta, sucintamente, as alteracdes do formulario:

ABA | NOME DA ABA | INFORMAGOES |  FORMA DE PREENCHIMENTO
e Tipos de Receitas
e Grupos de Despesas
o Total Receitas Preenchido automaticamente
o Total Despesas pelo Sistema MAS, com base nas
e Saldo Liquido informagoes preenchidas nas
¢ Saldo Anterior abas seguintes
I Resumo e Remuneragdo Bruta do
Responsavel pelo Servigo
Preenchido automaticamente
e Repasse do Servico / Valor para pelo Sistema MAS, com base nas
recolhimento ao TJRJ informagoes de receitas,
despesas e remuneracao do RE.
Saldo Anterior Preenchido pelo Servigo
Saldo de Caixa Preenchido pelo Servico
Contas — saldos das bancarias do . X
. Preenchido pelo Servico
Servigo
1. Receitas * Emolumentos

o Reembolso Atos Gratuitos
(RESSAG) (Bruto)

e Reembolso Nascimento/Obito
(Bruto)

o Reembolso FUNARPEN (Bruto)

Preenchido automaticamente
pelo Sistema MAS, conforme
Sistema do Selo Eletronico




ABA

NOME DA ABA

INFORMACOES |

FORMA DE PREENCHIMENTO

Outras Receitas (Total)

Preenchido pelo Servigo

Despesas

e Salarios dos Funcionarios (total
liquido)

e 132 Salario dos Funcionarios
(total liquido)

e Férias dos Funcionarios (total
liquido a pagar)

Preenchido automaticamente do
Sistema MAS, com base nas
informagoes preenchidas na aba
Folha de Pagamento

e FGTS dos Funcionarios (total
liquido)

e INSS - Contribui¢do Patronal
sobre Folha de Pagamento dos
Funcionarios (total liquido)

o |IRRF Total (Salarios Liquidos +
Décimo Terceiro + Férias)

Preenchido automaticamente do
Sistema MAS, com base nas
informagoes preenchidas na aba
Recolhimento

Despesas da Serventia, conforme os

grupos de:

o Despesas com Infraestrutura
Fisica e InstalagOes Cartorarias;

e Despesas Gerais/Administrativas;

e Despesas com ContribuicGes
Sindicais e Associativas;

o Despesas com Pessoal,
Obrigagoes
Trabalhistas/Previdenciarias e
Beneficios;

o Despesas com Prestacdo de
Servigos/ Encargos de Terceiros;

o Despesas com a
Aquisi¢do/Locacdo de Maquinas e
Equipamentos, Programas e
Materiais Permanentes;

o Despesas com Seguros;

e Qutras Despesas Nao
Classificadas

Preenchido pelo Servigo

Seguros

Detalhamento dos valores pagos e
das informacgdes de Seguros
contratados pelo Servigo

Preenchido pelo Servigo

Saldo
Transferido/Remuneragio
R.E.

N2 da Guia de recolhimento ao FET)J

Preenchido pelo Servigo

e Data do Recolhimento
e Valor

Preenchido pelo Sistema MAS,
conforme informagoes da GRERJ
paga

Nome do Responsavel
Remuneragao Bruta

Preenchido automaticamente do
Sistema MAS

e INSS

RIOPREVIDENCIA

IRPF

o Previdéncia Complementar
e Outros

e Descrigdo (Outros)

Preenchido pelo Servigo

VL.

Folha de Pagamento

Detalhamento dos funcionarios do
Servigo

Preenchido pelo Servigo




ABA | NOME DA ABA INFORMAGCOES | FORMA DE PREENCHIMENTO
Detalhamento dos totais pagos e das
informagoes de recolhimentos da
. serventia: . .
VII. Recolhimentos . FGTS; Preenchido pelo Servigo
e GPS/INSS;
o |IRRF

Detalhamento dos Depdsitos Prévios

P hi | i
da Serventia (quando for o caso) reenchido pelo Servico

VIll.  Depésito Prévio

Campo para observagoes do Servigo
a respeito da presta¢ao de contas

IX.  ObservagGes/Anexos Campo-para-preenchimento-da-URL

Preenchido pelo Servigo

o-diretériod icod P hid lo-Servi
armazenamento-em-nuvem
Campo para inclusdao de documentos

X. Outros Documentos diversos (ex. certiddes, contratos, Preenchido pelo Servigo
etc)

Ressalte-se que todos os documentos/comprovantes de despesas, guias de

recolhimento, apdlices de seguro, outras receitas, bem como qualquer outro

comprovante que faca referéncia a prestacdo de contas de um determinado periodo

deverad ser digitalizado em formato PDF com até 50MB.

Além disso, os respectivos arquivos deverao ser anexados em campos

especificos do formulario de prestacdo de contas, no Mddulo MAS (upload).

Como também os documentos/comprovantes originais deverao ficar arquivados
na serventia pelo prazo de 05 (cinco) anos, podendo ser requisitado para analise a

qualquer tempo por esta CGJ, conforme Consolidagdao Normativa - Parte Extrajudicial.

A seguir serdo detalhados cada um dos itens do formuldrio eletrénico de

prestacdo de contas.

2. ACESSO AO FORMULARIOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS NO SISTEMA MAS

O formulario eletrénico pode ser acessado no “Mddulo de Apoio ao Servico

(MAS), versao Produgdo — Servicos Extrajudiciais”, disponivel no Portal Extrajudicial, por



meio do  seguinte  endere¢o  eletronico:  http://www4.tjrj.jus.br/Portal-

Extrajudicial/sfe/downloads/mas.

PORTAL EXTRAJUDICIAL

Inicio | Documentagdo Técnica | Download MAS
MAS - MODULO DE APOIO AO SERVICO ACESSO RAPIDO

Certiddo Eletronica
S .
Certiddo Eletronica de
Distribuigdo Judicial

Instrucées de instalagdo @

Emolumentos

1. Escolha a versSo do Médulo de Apolo ao Servigo; Ilcone do
2. Faga o download do arquive clicande no botdo Baixar o MAS (na parte superior) e salve-o em seu ;J Mapa Extraksdicial .
discorigido; P Sistemado
3. Execute o arquive baixado - Instalador MAS.exe; g} Consulta de Selos e Atos. MAS no
4 Selecione "Destination Folder” (Pasta de Destino) e clique "Extract” (Extralr) para iniclar a Eletrénicos
wstalogac; computador
5. O instalador criard um icone na drea de trabalho para executar o programa. m Cartilha Extrajudicial

No Portal Extrajucial, encontra-se o Modulo de Apoio ao Servico
(MAS), versdo Produgdo — Servigos Extrajudiciais para baixar.

Figura 1 — Forma de acesso ao formulario eletrénico de prestagdo de contas

Para preencher o formulario, o Responsavel pelo Expediente devera clicar em

“Cadastro” e, apds, em “Prestacao de Contas”, conforme figura abaixo:

|. Selo de Fiscalizagio Eletrénico - Madulo de Apeio ao Servigo - CGJ-RJ | - a x
Arquivo  Ato | Cadastro | GRER) Selo Janela Ajuda  Gerendal
Confirmar CNPJ
Usuirio
4mm
Questiondrios
Fundonarios
Conceder Acesso API

CPF — Nome do

Servigo: Usudrio: Tipe de Usudrio: Helpdesk Ambiente: Treinamento Status Conexio: Online Versio: 3.5.0.0



http://www4.tjrj.jus.br/Portal-Extrajudicial/sfe/downloads/mas
http://www4.tjrj.jus.br/Portal-Extrajudicial/sfe/downloads/mas

Figura 2 — Caminho de acesso para preenchimento de Formuldrio

Em seguida, devera clicar em “Novo”:

= selo de Fiscalizagio Eletrénico - Mdulo de Apoio ao Servico - CGJ-RJ - [Cadastro de Prestagio de Contas) - o >
@ Arquivo Ato Cadastro GRER Selo Jonela Ajuda  Gerendal S A x
<::| Ambiente: Treinamento
Ramessas:
Ano Referéncia  Més Referincla  Status Protocolo Envio Unima Retficagdo Suus do Peddo de Retficagio Obs. Sohctaglo de Retficagio
020 St —
[0 o Cvecs oot e PP — e AR T ]
vz o ke
220 rho oy

CPF — N d
Cédigo — Nome do - ome co
e preenchendo a PC

Servigo: Usudrio: | | Tipo de Usudrio: Helpdesk Ambiente: Treinamento Status Conexiio: Online Versio: 3.5.0.0

Figura 3 — Abrindo um formulario e Area do histérico de Remessas de Prestacdes de Contas
Ao selecionar a serventia extrajudicial, o sistema preenchera automaticamente

os seguintes dados: cddigo de identificagcdo do servigo extrajudicial, nome completo da

serventia, CPF e o nome completo do usuario que prestar as contas.

Como também, o servigo podera visualizar o histérico de remessas de prestacoes
de contas, o ano e més de referéncia, o status da presta¢do de contas (criada/enviada),

o protocolo gerado, quando da transmissdao, bem como a data e a hora do envio.

Além disso, foram criados 2 novos campos: (i) status do pedido de retificacdo e

(ii) observacdes referentes a sua solicitacao.

Remessas:

Ano Referéncia  Més Referéncia  Status Protocolo Envio Ultima Retificacdo Status do Pedido de Retificagdo Obs. Solicitagso de Retificagio

2020 Setembro Criada

2020 Agosto Enviada 2020085558YVC 01/10/2020 17:30:23 Aguardando Aprovagso. Solicitagao em: 01/10/2020 17.24:02
2020 Julho Criada

2020 Junho Criada

Figura 4 — Area de trabalho com o histérico de remessas de prestacdo de contas

Portanto, o acesso ao formulario MAS devera ser realizado da seguinte forma:
8



* Locadlize e clique sobre o icone: “MAS —
Modulo de Apoio ao Servico”

* Faca sua identificac@do com a insercdo de

*
seu usudrio e senha, conforme certificado

digiJroI

N

* Uma vez no sistema, acesse o formuldrio de

prestagdo de contas, na barra de menus
W

“Cadastro” e opgdo “Prestagcdo de Contas”
Figura 5 — Caminho para acesso ao formuldrio
3. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS

O formuldrio eletronico devera ser preenchido conforme as orientagées a seguir.

3.1. Més /Ano Referéncia

Para que o formulario fique disponivel, é necessaria a selecdo do més e ano do

periodo de referéncia:

A =
Prestacio de Contas X Nova Prestagio de Contas
Més / Ano Referéncia: ~
01/2021
o Informe o Més/Ano para preencher a Prestacdo de Contas. Resumo Receitas De 0272021 nsferido/Remuneracio RE.  Folha de Paga
= 03/2021
) 04/2021
05/2021
e Tipo 1042020 Valor(RS)
3 T 11172020 | o L
1 Emolumentos 12/2020 .

Figura 6 — Insercdo do Més/Ano de referéncia da prestagdo de contas do servigo

Considera-se periodo de referéncia da prestacdo de contas, o més em que se

efetivaram as receitas e as despesas do servico extrajudicial.



Ex.: prestagao de contas apresentada em até 20 de novembro de 2020.

Més de referéncia: outubro de 2020.

3.2. Aba “Resumo”

Aba destinada ao resumo das informagdes preenchidas nas abas subsequentes
quanto as receitas e despesas, bem como, aos valores referentes ao saldo liquido?, saldo
anterior, remuneracao bruta do responsavel pelo servico e valor repassado ao FETJ pela

serventia. Tal resumo serd calculado automaticamente pelo sistema MAS.

Logo, ndo é necessario o preenchimento dos campos desta aba. Afinal, repisa-

se, serdo preenchidos automaticamente pelo sistema MAS, apds a conclusdo da

prestacdo de contas.

85 Mova Prestagio de Contas X

Més / Ano Referéncia: 0172001 <::I

Fesumo  Recetas Despesas Seguos  Saldo Transfedo/Femuneragso R.E  Folha de Pagamento  Fecolimentos  Depdsto Prévie  Observacio/Anexss  Outros Documentos  Movimentago Trmestral

Recetas Dewmesas
Tiga Valor{RS) Gnpo Valor{RS)
Emchumertos 0.00 Irfraestn fura Fisica & nstalagbes Canordrias 0.00
Reembolso Mascimento e Obio 0.0 Despesas Gerais/Administrativas 0.00
Resrmbalss FUNARPEN 0.00 || || contibuictes Sndicais & Associativas 000
a Aios Gratuitos (RESSAG) 0.00 m‘::un Pesscal, Dbrigagies Trabalhistas/Previdencidnas o 0.00
Outras Recatas 0.00 | || Prestactio de Servigos/Encangos de Tercers om0
Aquisicie de Maguinas ¢ Equpamentos, Programas & Materias 0.00
Permaneries
Seguros 0,00
Outras Despesas Nao Classficadas 000
Total Receftas(RS) Total Despesas(AS)
0.00 0.00
Salda Liguida(Rs) Saldo Artericr(RS)
0,00 0,00
Femuneragio Enda do Respensdvel pelo Senvige(RS) Valor Apurado para Recolhimerdo ao TJRJAS)
0.00 0,00
Langamentos Exiracrdindrios(AS) Telal Recohido a0 TIRJRS)
Tetal Crédito: 0,00 Total Débato: 0,00 0,00

| e

Figura 7 — Aba “Resumo”

3.3. Aba “Receita”

! Saldo liquido é o valor resultante da diferenca entre as receitas e despesas do periodo, calculado
automaticamente pelo Sistema MAS
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Aba destinada ao detalhamento dos valores referentes as receitas do servigo

extrajudicial.

Segundo o artigo 62 do Provimento CNJ n2 45/2015, as receitas compreendem,
ndo apenas os emolumentos relativos aos atos praticados pelas serventias e seus
respectivos reembolsos, mas, também, quaisquer outros aumentos de recursos,
derivados ou ndo de sua atividade fim, tais como recebimento de doacdes ou prestacao

de servicos diversos legalmente previstos?.

As receitas de emolumentos e reembolsos serdo informadas automaticamente

pelo sistema MAS, conforme base de dados do Selo Eletronico. Dessa forma, tais

informacgdes ndo estardo habilitadas para o preenchimento do servico.

Por outro lado, deverdo ser lancados como receita, dentro do periodo de
competéncia®, quaisquer outros valores recebidos pela serventia extrajudicial. Esses
valores deverdo ser inseridos no campo “Outras Receitas”, sendo necessario especifica-

los e detalha-los, sempre que ocorrerem.

2 Consolidagdo Normativa — Parte Extrajudicial - artigo 51-A, inciso Il, alinea a.

3 Periodo de competéncia é aquele da efetiva ocorréncia da receita ou da despesa, independentemente
do efetivo recebimento das receitas ou do pagamento das despesas, ou seja, é o periodo que faz
referéncia aos fatos que ddo causa ao reconhecimento de efeitos econdmicos positivos (receita) ou
negativos (despesa) no patrimonio da entidade.

11



o Mova Prestagio de Contas

mzmn&: 072021 v

nqmneum Segurus | Seido Transterido/emunerago i, Folha de Pogamento  Recolhimentos | Depdsia Prévio | Observeclo/Anesos Outros Movimertach Tamestral

|mm[ﬁﬂc | o.m|| |s.ummum [ n.m|| @

Emglumentos (Total) (RS):

Reembolso Atos Gratutos (RESSAG) (Bruto) (RS):

Reambelsa Nasciments Obite (Bras) (RS):

Fieembolso Funamen (Bruto) (RS):

Outras Recetas (Total) (RS):

[ mim

Figura 8 — Aba “Receitas”

Saldo Anterior: valor informado pela serventia que corresponde ao que restou
do més anterior, deduzidas todas as despesas da serventia e os repasses do

periodo anterior

ao més de referéncia da prestacdo de contas, com a sua respectiva

Saldo de Caixa: valor informado pela serventia que corresponde do
saldo final do caixa da serventia (valor em espécie disponivel), referente
identificagcdo e data

de referéncla da prestacdo de contas, identificando-as com o nhome

Contas: valores informados pela serventia que corespondem aos saldos
finaisem contas correntes do servico extrajudicial, referentes ao periodo
da instituigdo, agéncia, conta, descricdo e data

periodo de referéncia da prestagcdo de contas

Ouvutras Receitas: valores informados pela serventia que correspondem aos
saldos finaisem contas correntes do servico extrajudicial, referentes ao

5 Receitas: valores informados automaticamente pelo sistema MAS, conforme
informacdes do Selo Eletrénico e de Outras Receitas informadas.

Figura 9 — Detalhes da Aba “Receitas”

12



Para adicionar os valores de saldos anteriores e de caixa, basta clicar em cada

um dos respectivos campos e preencher o valor a ser informado na prestacao de contas.

= Nova Prestagdo de Contas - (m] X
Més / Ano Referéncia: | 01/2021

Resumo Recéitas Despesas Seguros  Saldo Transferido/Remuneragio RE.  Folha de Pagamento  Recolhimenios Depésito Prévio  Observagdo/Anexos  Outros Documentos

Saldo Anterior (RS): | o ) Saldo de Caixa (RS): 0.00] <Lr )

Figura 10 — Campos para informar saldo anterior e saldo de caixa da serventia

Para adicionar informagGes dos saldos das contas bancarias da serventia, basta:

12, clicar no botdo “Adicionar”;

22, preencher os dados do formuldrio, informando: cédigo do banco,
agéncia, conta, tipo de conta (corrente/poupanca/aplicacdes e seus
tipos, quando houver), identificacdo da conta (se de emolumentos, de
reembolsos, de depdsito prévio e/ou de liquidacdo de titulos e outros
documentos de divida protestada), a data do saldo que esta sendo
informada e o valor do saldo;

39, apos, clicar em “Adicionar” e depois “Fechar”; e

42, 30 término da inclusao, clicar em “Salvar”.

13



88 Mova Prestacdo de Contas X

Resumo Recetas Despesas Seguros Saldo Transferido/Remuneragio RE.  Foha de Pagamento  Recohimentos Depésto Prévio O A Outros D Movimentagdo Timestral
Saldo Anterior (RS): | 0.00] Sakdo de Caixa (RS): | 0.00]
Contas

{ 85 Conta Bancéria

=
Catrc

Banco: [BANCO DO BRASIL 5.A (BB)
ot
NeCore:

Tipo de Conta: ‘Cnma Comente |

dentificagao: ‘Cuniade!" ol |

Data Saldo: 31/10/2000
oo 5,

O |

Emolumentos (Total) (RS):

Reembolso Atos Gratuitos (RESSAG) (Bruto) (RS):

Reembolso Nascimento/Obito (Bruto) (RS):
Reembolso Funarpen (Bruto) (R$):

O o Tt )

Figura 11 — Exemplo de preenchimento de informagdes de contas bancdrias

Nesse campo, também é possivel importar informacdes previamente

preenchidas de contas bancdrias.

Para importar os dados de contas previamente cadastradas, basta:

12, clicar no botdo “Importar Més Anterior”; e

29, atualizar os valores dos saldos de cada conta adicionada, conforme

periodo de referéncia da prestacdo de contas.

Figura 12 — Importando informagdes de contas bancdrias

14



OBSERVAGAO 1: Saldos de caixa e de contas bancarias, tal como definidos neste item,

nao serao contabilizados como receita da serventia.

OBSERVAGCAO 2: Os valores referentes a depdsitos prévios ou de protestos ndo serdo
contabilizados como receita da serventia, nos termos do artigo 51-C da Consolidagao

Normativa — Parte Extrajudicial.

Para adicionar informacgdes de outras receitas da serventia, basta:

12, clicar no botdo “Adicionar”;

22, preencher os dados do formuldrio, especificando: tipo de receita,
identificacdo/descricdo e valor da receita informada no periodo de
referéncia da prestacdo de contas;

32, apds, clicar em “Adicionar” e depois “Fechar”; e

42, 30 término da inclusao, clicar em “Salvar”.

15



ﬂ Nova Prestagdo de Contas

Més / Ano Referéncia: | 01/2021 ~

Resumo Recetas Despesas Seguros  Saldo Transferido/Remuneragiio RE.  Foha de Pagamento  Recolhimentos Depésito Prévio  Observagdo/Anexos  Outros Documentos  Movimentago Trimestral

b

Saldo Anterior (RS): | 0.00] Saldo de Caixa (RS): | 0.00]

Contas

85 Adicionar Receita

Tipo de Receita: i‘
B |
Valor RS

Emolumentos (Total) (RS):
Reembolso Atos Gratutos (RESSAG) (Bruto) (RS):

Reembolso Nascimerto/Obito (Bruto) (RS):

Reembolso Funampen (Bruto) (RS):

Qutras Receitas (Total) (RS):

(@) [ s [ o

Figura 13 — Adicionando informagdes em “Outras Receitas”
3.4. Aba “Despesas”

Aba destinada ao detalhamento dos valores referentes as despesas do servigo

extrajudicial.

Segundo o artigo 82 do Provimento CNJ n245/2015, as despesas deverdo resultar
da prestacdo do servico delegado. Isto é, consideram-se despesas aquelas que estejam

diretas e, exclusivamente, relacionadas com o expediente da serventia.

O formulario de prestagdo de contas atualizado apresenta um detalhamento das
informacdes relativas aos gastos realizados pelo servico, permitindo identificar,
minuciosamente, cada despesa por: tipo, descri¢cdo, valor, data, nome/fornecedor,
CPF/CNPJ, nimero do comprovante e nimero do processo de autorizagdo, quando for

O caso.
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8 Nova Prestagio de Contas X

Més / Ano Referéncia: 01/2021 v

Resumo Rﬂzla Seguros  Saldo Transferddo/Remuneragdo RE.  Folha de Pagamento Recohimentos Depdsito Prévio Observagdo/Anexos Outros Documentos  Movimentagdo Thmestral

Despesas .

|:> Tipo de Despesa Descrigio Valor (RS) Data Nome /Fomecedor [ Adconar |
13" Salério dos Funciondrios (Total Liquido) 0.00
FGTS dos Funciondrios (Total Liguido) 0,00 i
INSS - Contribuic3o Patronal sobre Folha de Pagamento dos 000
Funcionarios (Total Liquido) |
IRRF Total (Salérios Liquidos + Décimo Terceiro + Férias) 0.00
Férias dos Funcionarios (Total Liquido a Pagar) 0.00

Figura 14 — Aba “Despesas”

Nesse contexto, os gastos foram divididos em sete grupos de macro despesas, a

saber:

1) Infraestrutura Fisica e Instalagdes Cartorarias.

2) Despesas Gerais/Administrativas.

3) Contribuig¢des Sindicais e Associativas.

4) Despesas com Pessoal, Obrigaces Trabalhistas/Previdenciarias e
Beneficios.

5) Prestacgdo de Servigos/Encargos de Terceiros.

6) Aquisicdo/Locacdo de Maquinas e Equipamentos, Programas e
Materiais Permanentes.

7) Outras Despesas N3do Classificadas.

Para cada macro despesa, ha previsdes especificas de gastos previamente
classificados. Além disso, para cada grupo de despesa, hd um campo denominado

“Outro(a)s (tipo de despesa)”, que devera ser usado para informar um gasto
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extraordinario que ndo se enquadre em nenhum dos itens ja classificados, mas que

pertenga aquela macro despesa que se deseja prestar conta.

Cada despesa langada devera ser rigorosamente detalhada com as informagdes

constantes dos respectivos comprovantes.

Ademais, cada comprovante de despesa deverd ser digitalizado em formato

PDF4, bem como realizado o seu upload no respectivo campo, no mddulo MAS®.

Consideram-se comprovantes de despesas validos: as notas ou cupons fiscais,
faturas, boletos e os Recibos de Profissional Autonomo (RPA) com data de emissdo,
discriminacdo de CPF ou CNPJ da contraparte e discriminacdo precisa das
mercadorias/servigos, como: quantidade, marca, tipo, modelo e demais elementos que

permitam a sua perfeita identificacdo.

Por outro lado, as despesas com servicos de energia elétrica, abastecimento de
agua/esgoto, telefonia, internet e afins poderdo ser instruidas mediante apresentacdo

de Nota Fiscal Fatura (NFF) da respectiva concessiondria®.

Para adicionar uma despesa:

12, clicar no botao “Adicionar”;

22, preencher os dados do formulario, informando: grupo; tipo; valor;
descricdo da despesa; data da realizagdo; nome/fornecedor; CPF/CNPJ;
n? do comprovante/recibo e; n? do processo de autoriza¢do, quando for
0 caso;

32, clicar no icone para fazer o upload do comprovante digitalizado

4 Tamanho maximo do arquivo: 50MB.
> Consolidacdo Normativa — Parte Extrajudicial - artigo 51-H.
6 Consolidacdo Normativa — Parte Extrajudicial - artigo 51-H, paragrafo 32.
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42, apds, clicar em “Adicionar” e depois “Fechar”; e

52, ao término da inclusdo, clicar em “Salvar”.

il

Més / Ano Referéncia: |01/2021

Resumo Recetas Despesas  Segums . Saldo Jransferido/Remuneracio B olha de Pagamento  Recolhimentes  Depdsito Prévio  Observacio/Anexos  Outros Documentos
- £ Inclusdo de Despesas 4
o e (==
[ T

Salarios dos funcionarios (Total Eild!
e [
FGTS dos Funcionarios (Total U Valor (RS): m&ﬂﬂ?f;;:;.erﬁm uam{' balhistas/Previdencidias & Beneficios I m:“ ]
Lﬁ:gufﬂ?ﬁﬁamf ke | Desciigdo: ﬁz‘i%{i:;zﬁ:::: Tefc;m & Materiais Pernanentes |

wos o e - |

Férias dos Funcionanos (Total L Nome/Fomecedor: I

CPF/CNPJ

N° Processo de Autorizagdo:

|
|
N* Comprovante/Recibo: I |
|
|

Anexar Comprovante(PDF):

— Tamanho miximo do arquive: S0MB

!:>|| = | [

Figura 15 — Grupos de Despesas

Os documentos relativos as apdlices de seguro de responsabilidade civil
notarial/registral e seus respectivos comprovantes de quitacdo deverdo ser digitalizados
em formato PDF e salvos por meio do upload, na aba “Seguros”, do formulario de

prestacdo de contas, no Mddulo MAS’.

Ademais, a fim de ndo limitar o informe de gastos de nenhuma natureza, o

formulario dispGe do campo “Outras Despesas Nao Classificadas”, em que deverdo ser

7 Consolidacdo Normativa — Parte Extrajudicial - artigo 51-H, paragrafo 1.
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preenchidas as informacdes de gastos que ndo se enquadrem em nenhum dos grupos

de macro despesas previamente estabelecidas.

3.4.1. Despesas com Infraestrutura Fisica e Instalagdes Cartorarias

Grupo de despesa destinado ao langamento dos valores pagos a titulo de locagao

do imével utilizado para a prestacdo do servico e demais despesas relacionadas a ele.

Ou seja, incluem os gastos com conservacdo, ampliacdo ou melhoria do(s)
prédio(s) ou sala(s) comercial(is) utilizado(s) para a presta¢do do servico, os destinados
a guarda de livros, equipamentos e restante do acervo da serventia, desde que

previamente autorizados pela autoridade competente?®.

Fazem parte do grupo de “Despesas com Infraestrutura Fisica e Instalacdes
Cartorarias”, os seguintes gastos: aluguel de imdvel; taxas condominiais; IPTU; taxa de
incéndio; energia elétrica; abastecimento de agua/esgoto e

manuten¢do/ampliacdo/melhoria das instalagdes da serventia.

8 Provimento CNJ n2 45/2015, artigo 82 e artigo 92
20
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Més / Ano Referéncia: | 01/2021 b

Resumo Recetas Despesas
Despesas

Salarios dos funcionarios (Total

Gupnce oot i nsdosis

13" Salario dos Funcionarios (T Tipo de Despesa:

FGTS dos Funcionarios (Total L Valor (RS):
INSS - Contribuicio Patronal so|
Funciondrios (Total Liquido) | Descrigdo:
IRRF Total (Salarios Liquidos +

Data: | Manutengdo/Ampliagio/Melhoria das instalagdes da serventia

Qutras despesas com infraesuu_!_ra fisicae inggl_gqses can«éf_';gs.l

Féras dos Funciondrios (Total L

Nome/Fomecedor:

CPF/CNPJ:

N* Comprovante/Recibo:

N* Processo de Autorizagdo:

Anexar Comprovante(PDF):

| s || Corcwr |

Figura 16 — Grupo de Despesas com Infraestrutura Fisica e Instalagdes Cartordrias

Referente a esse grupo de despesas, é importante destacar que, conforme artigo
51-G, inciso |, da Consolida¢cdo Normativa — Parte Extrajudicial -, é vedado o pagamento

de despesas extraordinarias de condominio, cuja obrigacdao do pagamento é do locador

do imével.

Outras despesas ndo discriminadas nas rubricas supracitadas poderdo ser

informadas no item “Outras Despesas com Infraestrutura Fisica e InstalacGes

Cartorarias”.
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oY Inclusdo de Despesas ot

Grupo de Despesa: | Infraestrutura Fisica e Instalagies Cartorarias e
Tipo de Despesa: s despesas com infraestrutura fisica e inﬁalaW e
Valor (RS): | 1.000.00

Descrigio: |Descre1.rer aqui o detalhamento do item que foi solicitada autorizacdo & CGJ |

Data: |05/10/2020

Nome/Fomecedor:  [XPTO LTDA |

CPF/CNPJ:  |7778385395550001 |

M* Comprovante/Reciba: |11]1 020 |
M* Processo de .Pu.rturizaqé'o:(ﬁﬂz'ﬂ-wm Y 2 I B
e

o
Anexar Comprovante(PDF): | |

Tamanho maximo do arquivo: SOME
| > Adicionar Fechar

Figura 17 — Exemplo de Outras Despesas com Infraestrutura Fisica e Instalagdes Cartorarias

Em seguida, o arquivo em PDF° do referido comprovante devera ser incluido no

Moddulo MAS, por meio do upload do arquivo no respectivo icone [ t ].

 Tamanho méximo do arquivo: 50MB
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8 Inclusdo de Despesas

Grupo de Despesa

Infraestrutura Fisica e Instalagies Cartorarias

Tipo de Despesa: @ infraestrutura fisica & instalagBes cartoraria

Walor (RS):

1.000,00

X

) a8 Abrir

» | « = 4 B Este Computador »
Organizar v

~ [ Este Computador

Descrigio:

|Descrever aqui o detalhamento do item que foi solictada autorizagdoe & CGJ

Data:  |05/10/2020

| 1 [ Area de Trabalhe

% Documentos

~ -
~ Pastas (7)

Area de Trabalho

Documentos

‘ Download:
Nome/Fomecedor: |XPTO LTDA |
1 =] Imagens
CPF/CNPJ: | 7778883995550001 J Musicas
N° Comprovante/Recibo:  [101020 Nome:

N* Processo de Autorizagdo:([2020-123456

Anexar Comprovarte{PDF): |

Tamanho méximo do arquive: SOMB

Figura 18 — Fazendo o upload do comprovante em PDF

+| | Arquivos POF (=,pdf)

Cancelar

g |

I '\l e

¥

Fechar |

Tal procedimento deverd ocorrer em todos os demais lancamentos de despesas

dessa aba.

3.4.2. Despesas Gerais/Administrativas

Grupo de despesa destinado ao langamento dos valores pagos na aquisicdao de

materiais utilizados na prestacao do servico, incluidos os de manutencado das instalacdes

da serventia e custeio de servigos e materiais essenciais a atividade cartoraria.

Fazem parte do grupo de Despesas Gerais/Administrativas, os seguintes gastos:

materiais de consumo; telefone; internet; correspondéncia; aluguel de equipamentos

eletronicos e de

fotocdpia/digitalizacdo;

certificados digitais.

informatica;

selo eletronico;

aluguel

de maquina de xerox,

servicos de

certiddes/reconhecimento de firmas e
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Més / Ano Referéncia:  01/2021

Resumo Receitas Despesas Sequms do ferido /Remuneracio R olha de Pagamente  Recolhimento lepdsito Prévio  Observacdo/Anexos  Outros Documentos
Despesas ¢

Salarios dos funcionarios (Total Eﬁ!‘ i
13" Salénio dos Funciondrios (T Tipo de Despesa: Remover
FGTS dos Funcionérios (Total L Valor (RS): t:mmm“’ﬁz:te

INSS - Contribuicdo Patronal so i
Funcionarios (Total Liquido) Descrigdo:

Aluguel de maquina de xerox
Fotocdpia/digitalizacdo

Selo eletrbnico
Certiddes/Reconhecimentos de fimas
Cedificados digitais

IRRF Total (Saléros Liquidos + Deda

Férias dos Funcionérios (Total L Nome/Fomecedor:

is/administrativas

CPF/CNPJ:

N* Comprovante/Recibo:

N* Processo de Autorizagdo:

Anexar Comprovante(PDF):

— |

Figura 19 — Grupo de Despesas Gerais/Administrativas

Ressalte-se que todos os lancamentos de despesas gerais/administrativas,
incluindo os relativos a materiais com copa/cozinha, higiene/limpeza,
escritdrio/expediente, informatica e outros, deverdo ser instruidos por documentos de
despesas validos, conforme artigo 51-H, pardgrafos 22 e 32, da Consolidacdo Normativa

— Parte Extrajudicial.

Outras despesas ndo discriminadas na rubrica supracitada, poderdo ser
informadas no item “Outras Despesas Gerais/Administrativas”.

3.4.3. Despesas com Contribuigdes Sindicais e Associativas

Grupo de despesa destinado ao lancamento dos valores pagos a titulo de

contribuigGes sindicais e associativas relacionadas a prestagao do servigo cartorario.

Fazem parte do grupo de “Despesas com Contribui¢cdes Sindicais e Associativas”,

os valores pagos a entidades de classe, tais como: ANOREG/RJ; ARPEN/RJ; Sindicato dos
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notdrios e Instituto de protesto, e “Outras despesas com contribuicdes sindicais e

associativas”.

Més / Ano Referéneia: |01/2021

Resumo Recetas Despesas
Despesas

Salérios dos funcionarios (Total Bﬁx
13" Salério dos Funciondrios (Tt Remaver
FGTS dos Funcionarios (Total L Valor (RS): Cﬂ“::;fz:m

INSS - Contribuig3o Patronal sd .
Funcionarios (Total Liquido) Descrigdo:

IRRF Total (Salérios Liguidos + Data:

Fénias dos Funcionarios (Total L

Nome/Fomecedor:

CPF/CNPJ:

N° Comprovante/Recibo:

N* Processo de Autorizagdo:

Anexar Comprovante(PDF}:

Tamanho maximo do arquivo: S0MB

— |1 Salvar | Cancelar ||

Figura 20 — Grupo de Despesas com Contribui¢Ses Sindicais e Associativas

3.4.4. Despesas com Pessoal, Obriga¢cdes Trabalhistas/Previdenciarias e
Beneficios

Grupo de despesa destinado ao langamento de gastos com os prepostos

contratados que prestam servigos na serventia.

Nesse formulario, deverao ser langados os valores totais a titulo de rescisdes
trabalhistas, assim como os valores totais gastos com beneficios, tais como: vale
transporte; assisténcia médica/odontoldgica; vale alimentacdo, se houver.

Ressalte-se que as despesas relativas a plano de assisténcia médica/odontolégica
deverdo ser apresentadas a CGJ com cdpia do contrato e do rol de aderentes para

autorizacao.
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Na aba “Despesas” ndo serao langadas informagdes relativas a Folha de
Pagamento da serventia, tais como: salarios; 132 saldrio e férias dos funcionarios. Isso

porque tais informacgdes deverao ser preenchidas na aba “Folha de Pagamento”. Apds

o completo preenchimento dessa aba, os valores totais dos itens supracitados serdo

automaticamente expostos na aba “Despesas”, compondo, assim, o total de despesas

da serventia, junto com todos os demais lancamentos realizados.

Da mesma forma, os valores totais referentes a FGTS; encargos previdencidrios
(INSS); encargos fiscais retidos dos funcionarios (IRRF), deverao ser preenchidos na aba
“Recolhimentos” e, somente apds o seu completo preenchimento, os valores referentes
a esses itens serdao automaticamente expostos na aba “Despesas”, compondo o total de

despesas da serventia.

Outras despesas ndo discriminadas na rubrica supracitada, poderdao ser

informadas no item “Outras despesas com pessoal, obrigacbes

trabalhistas/previdenciarias e beneficios”.
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Més / Ano Referéncia:  01/2021

Resumo Receitas Despesas

Despesas

Salarios dos funciondrios (Total

13" Salério das Funcionéros (T Rescisdes contratuais e

FGTS dos Funciondrios (Total L Valor (RS): | Vale transporte (Total Liquido) :MZ:“
= Vale alimentag3o (Total Liquido)

INSS - Contribuic8o Patronal sof Plano de saiide/Odontologico (Total Liguido)

Funcionarios (Total Liguido) Descrigio:
IRRF Total (Salarios Liquidos + Data:

Férias dos Funcionarios (Total L Nome/Fomecedor:

CPF/CNPJ:

N° Comprovante/Recibo:

N° Processo de Autorizagio:

Anexar Comprovante(PDF):

I::)l} Savar | Cancelar \l

Figura 21 — Grupo de Despesas com Pessoal, Obrigaces Trabalhistas/Previdenciarias e Beneficios

Demais informacdes quanto a parte de Pessoal serdo detalhadas adiante, no

item referente a aba “Folha de Pagamento”.

3.4.5. Despesas com Prestac¢do de Servigos/ Encargos de Terceiros

Grupo de despesa destinado ao langcamento de gastos com a prestacdo de

servigos para a serventia extrajudicial.

Fazem parte desse grupo, os seguintes gastos: assessoria contabil; assessoria
juridica; sistemas de automacdo cartordrio; licencas de software e equipamentos de
informatica; servicos técnicos e profissionais especializados; vigilancia/seguranca
predial/monitoramento de alarme; pagamento de tributos; servicos de limpeza e

conservacgdo, e outras despesas com prestagdo de servigos/encargos de terceiros.
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Més / Ano Referéncia:  01/2021

Salarios dos funcionarios (Total

13" Salario dos Funciondrios (Tg

FGTS dos Funciondrios (Total U

INSS - ContribuicZo Patronal sof
Funcionarios (Total Liquido)

IRRF Total (Salarios Liquidos +

Férias dos Funcionarios (Total U

Grupo de Despesa’ ) | Prestacio de Servigos/Encargos de Terceiros

.Auﬁmiacmﬂi

Valor (RS):

Descrigao:

Data:

Nome/Fomecedor:
CPF/CNPJ:

N* Comprovante/Recibo:

N* Processo de Autorizagdo:

Anexar Comprovante(PDF}):

ia Juridica
Sistema de automagdo cartorario

Pagamento de Tributos

Servigos de limpeza e conservagdo

¥

Licengas de software e equipamentos de informatica
Servigos técnicos e profissionais especializados
Vigildncia/ Seguranga predial/ Monitoramento de alame

Qutras despesas com prestagao de servigos de terceins

|
|
l
|

Tamanho maxime do arquive: SOME

= |l

Figura 22 — Grupo de Despesas com Prestacdo de Servicos/ Encargos de Terceiros

Visualizar
Comprovante

Esclareca-se que a assessoria juridica deverd ser contratada, exclusivamente, no

interesse do servico, e ndo na defesa de interesses pessoais do responsavel pelo

expedientel®,

pela Corregedoria Geral da Justica, acompanhado da respectiva proposta.

Além disso, deverdo ser previamente comunicados e expressamente autorizados

Outras despesas ndo discriminadas na rubrica supracitada, poderdo ser

informadas no item “Outras despesas com prestacdo de servigos/ encargos de terceiros”

19 Consolidagdo Normativa — Parte Extrajudicial - artigo 51-G, inciso IV e paragrafo Unico.
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3.4.6. Despesas com a Aquisi¢ao de Maquinas e Equipamentos, Programas e
Materiais Permanentes

Grupo de despesa destinado ao langamento de valores a titulo de aquisicdo de
maquinas e equipamentos, programas e materiais permanentes. Elas sdao consideradas

investimentos, razao pela qual os gastos dessa natureza deverao ser langados.

Fazem parte do grupo de Despesas com a Aquisicdo de Maquinas e
Equipamentos, Programas e Materiais Permanentes, os seguintes gastos: mobilidrio em
geral; equipamentos (hardware) de comunicacdo, informdatica e processamento de

dados; programas (software) de informatica, manutencdo e seguranca.

Més / Ano Referéncia:  D1/2021

Resumo Receitas Despesas

Despesas

et |
~

Salérios dos funcionarios (Total

13" Salario dos Funcionarios (T Remover
FGTS dos Funcionarios (Total L Valor (Rs):  |Equipamentos (hardware} de comunicacao, infformatica e processamento de dados sz:m

Programas (software) de informatica, manutencio e seguranca

INSS - Contrbuicgio Patronal sof . |Outras despesas com aquisigSo de equipamentos. programas e materiais pemanentes
Funcionarios (Total Liquido) Descrigdo:

IRRF Total (Salérios Liquidos + Data:

Férias dos Funcionarios (Total L Nome/Fomecedor: ]

CPF/CNPJ: |

N* Comprovante/Recibo: |

N* Processo de AutorizagSo:

Anexar Comprovante(PDF): |
Tamanhe maximo do arquivo: SOMB

| s [ Cancdar |

Figura 23 — Grupo de Despesas com a Aquisi¢do de Maquinas e Equipamentos, Programas e Materiais
Permanentes

Outras despesas nao discriminadas na rubrica supracitada poderdo ser

informadas no item “Outras despesas com a Aquisicdao de Maquinas e Equipamentos”.
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3.4.7. Outras Despesas Nao Classificadas

Iltem destinado ao lancamento de gastos, cuja natureza ndo esteja enquadrada

em nenhum outro grupo de despesa previamente classificado nos itens anteriores.

A realizagdo de despesas que nao estejam enquadradas em nenhuma das
rubricas anteriores necessita de pedido de autorizacdo prévio a CGJ. Nesse caso, o
numero do processo administrativo de autorizacao devera ser informado no formuldrio

de prestacdo de contas referente a esse item.

0|
%

Més / Ano Referéncia:  01/2021 bt

Resumo Recstas Despesas Sequms  Saldo Transferido/Bemuneracis B Folha de Pagamento  Becolhimentos  Depdsito Prévio  Observacio
Despesas B

Salarios dos funcionarios (Total

Grupo de Despesa: ) | Outras Despesas N&o Classficadas
13" Salario dos Funcionérios (T Tipo de Despesa: ) | Outras Despesas
FGTS dos Funcionarios (Total L Valor (R$):
INSS - Contribuigdo Patronal so
Funcionarios (Total Liguido)

IRRF Tetal (Salérios Liquidos + Data:

Férias dos Funcionarios (Total L Nome/Fomecedor: | ‘

CPF/CNPJ: | |

N* Comprovante/Recibo: | ‘

" Processo de Autorizagso: | | @

Anexar Comprovante(PDF): | ‘D |

Tamanho maximo do arguivo: SOMB

|:>| Salvar | [ cancelr |

Figura 24 - Item para o langamento de “Outras Despesas Nao Classificadas”
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3.5. Aba “Seguros”

Aba destinada ao detalhamento dos valores relativos as apdlices de seguros da

serventia extrajudicial.

As informagdes necessdrias ao lancamento de informagdes de seguros sdao as
seguintes: tipo; situacdo (se quitado ou pagamento em parcela); valor total; vigéncia
(data inicial e final); nome da seguradora; n2 da apdlice; valor da importancia segurada;
informacbes sobre o pagamento de parcelas; um campo livre para
anotacGes/observacgdes, caso necessario e; o upload da apdlice e comprovantes de

pagamento.

Na hipdtese de pagamento em parcela Unica, o valor devera ser langcado no més
de pagamento, selecionando-se a opcdo “Pagamento em Parcelas” e inserindo que a
parcela é “1 de 1”. Nos meses subsequentes, proceder-se-a com a importacao das
informacdes do més anterior e devera ser selecionado a opc¢do “Quitado”, informando

no campo “Observa¢ao” a conclusdao do pagamento e a data em que isso ocorreu.

Seguro X

Tipo Sequro: | 2 - Responsabilidade Civi i
Sttuaggo: Quitado v Valor Total (R$): 15.000.00|
Vigéncia:  [01/01/2020 | me 3122020 |

Sequradora:  [SEGURO SA

Apdlice Codigo {n).  |B889999777444555566

Importancia Segurada (RS): | 150.000,00]

Observagdo: |Op$§n de pagamento em parcela tinica- Quitad§ em 10,/01,/2020] 1

Apdlice(PDF).

Tamanho maximo do arquivo: SOMB

Parcela

Parcela Gid Parcela Valor Parcela (R$) | Data Pagamento

Adicionar Fechar

Figura 25 — Exemplo de como informar a quitacdo de um seguro
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Na hipdtese de pagamento em mais de uma parcela, o valor de cada uma delas

devera ser langado e comprovado no més do seu referido pagamento.

Para o preenchimento do campo, o Responsavel pelo Expediente devera seguir

as seguintes etapas:

12,
22,

w
10

clicar no botao “Adicionar”;

preencher os dados do formuldrio, informando: tipo de seguro (1.
incéndio/roubo/danos, 2. responsabilidade civil, 3. seguro de vida, 9.
outros); situacdo (se quitado ou pagamento em parcela); valor total do
seguro; vigéncia do seguro (data inicial e final); nome da seguradora; N2
da apdlice do seguro; valor da importancia segurada; um campo livre para
anotagBes/observacdes, caso necessario e; upload da apdlice;

clicar no botdo “Adicionar Parcela Paga”, preenchendo: a parcela que
estd sendo paga e as demais que faltam; valor da parcela; data do
pagamento e upload do comprovante de pagamento. Em caso de
pagamento em parcela Unica informar: “1 de 1” no campo “Parcela”;
apos a inclusdo da parcela paga, clicar em “Adicionar” e depois “Fechar”;

por fim, clicar em “Adicionar”; e

. 2o término da inclusdo de um ou mais seguro(s) do servico, clicar em

“Salvar”.
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Més / Ano Referéncia: |01/2021

Resumo Recetas Despesas
Segunos

Parcela:

Valor da Parcela (RS): |

Data do Pagamento:

Comprovante(PDF): |

O

5 Se parcela Unica,
informar:

Valor Total (RS): §
Quitado
Pagamento em Parcelas |,

[—

0.00]

it

Tamanho maximo do arquivo: SOMB

[ =]

Visualizar
Comprovante

l1del

O = ——an=—u|

Figura 26 — Adicionando Seguros

Conforme informado anteriormente, documentos relativos as apélices de seguro

de responsabilidade civil notarial/registral e seus respectivos comprovantes de quitacdo

deverdo ser digitalizados em formato PDF e salvos por meio de upload na prépria tela

de preenchimento de informagdes dos seguros.

Outras despesas pertinentes a seguro nao discriminadas na rubrica supracitada,

poderao ser informadas no item “Outros”, no préprio formulario de seguro.

Ap0s a inclusdo das informacGes de seguros, o valor pago no més serd incluido,

automaticamente pelo sistema MAS, na aba “Despesas”, compondo, assim, os

dispéndios do més junto a todas as demais despesas do periodo.

3.6. Aba “Saldo Transferido/Remuneragdo R.E.”
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Aba destinada ao detalhamento dos valores relativos ao saldo transferido ao

FETJ e da remunerac¢do do Responsdvel pelo Expediente.

A remunerag¢ao do Responsdvel pelo Expediente é prevista no artigo 42 do
Provimento CGJ n? 43/2010 e no artigo 12 do Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2
24/2013.

O valor bruto dessa remuneragao é calculado pelo resultado das receitas menos
as despesas, limitado ao teto remuneratdrio de 90,25% do subsidio mensal, em espécie,
dos ministros do Supremo Tribunal Federal (teto constitucional), nos termos do artigo

37, inciso XI, da Constituicdo da Republica de 19881

O sistema MAS informara, automaticamente, a remuneracdo bruta do

Responsavel pelo Expediente. No entanto, o gestor deverd preencher todos os

recolhimentos incidentes sobre a sua renda.

' Consolidagdo Normativa — Parte Extrajudicial - artigo 51-A, inciso lll, alinea a.
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N° Guia Data do Recolhimento Valor (RS) Adicionar

|::> | Remuneragdo Responsavel pelo Servigo |
I—l

REsponsivel. [Thuar - CPF. 07823874452 Usudr io de Teste> | <Remuneracso Busa RSy [ 000>
s s

ROPRENOEICA ) oo Conlnet 5
O —— |

Ty [ e ]

Figura 27 — Aba “Saldo Transferido/Remuneragdo R.E.”

Preencher
Preencher

Apds a apuracdo do saldo liquido, o valor excedente ao teto constitucional
devera ser recolhido ao Poder Judicidrio em guia especifica, em favor do Fundo Especial
do Tribunal de Justica (FETJ), até o dia 10 (dez) do més subsequente, informando no
formuldrio de prestacdo de contas, na aba “Saldo Transferido/Remunerac¢do R.E.”, o

numero da guia.

Com base nesse numero, a data de recolhimento e o valor transferido serdo

automaticamente preenchidos, uma vez que o sistema MAS sd aceita a inclusdo da

GRERJ paga®?.

Em caso de déficit no periodo (saldo negativo), fica dispensado o recolhimento

ao FETJ13.

12 Consolidagdo Normativa — Parte Extrajudicial - artigo 51-A, inciso lll, alinea b e artigo 51-J.
13 Consolidagdo Normativa — Parte Extrajudicial - artigo 51-J, paragrafo 22.
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Eventual saldo negativo do periodo anterior ao de referéncia devera ser
informado, apenas, no campo “Saldo Anterior”, disponivel na Aba “Receita”, conforme

demonstrado no item 3.3 deste manual.

Para adicionar as informacbées de recolhimento referentes a renda do

Responsavel pelo Expediente, basta:

12, preencher os dados do formuldrio, informando os valores pagos
referentes a(o): INSS, RIOPREVIDENCIA, IRPF, Previdéncia Complementar

e Outros, quando houver; e

292, 3o término da inclusdo, clicar em “Salvar”.

Més / Ano Referéncia: | 01/2021 |
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N° Guia Data do Recolhimento Valor (RS} Adicionar
[ B |
|:> | Remuneragdo Responsavel pelo Servigo | : .
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Figura 28 — Adicionando informag&es de recolhimento referentes a renda do Responsavel pelo
Expediente

Para adicionar as informagdes da Guia de Recolhimento ao FETJ:

12. clicar no botdo “Adicionar”;
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22, preencher os dados do formuldrio, informando apenas N2 da guia, uma
vez que a data do recolhimento e o valor recolhido ao FET) serdo

preenchidos automaticamente pelo sistema MAS.

32, apds, clicar em “Adicionar” e depois “Fechar”;

42, 30 término da inclusao, clicar em “Salvar”.

Més / Ano Referéncia: |01/2021

Resumo Receitas Despesas Seguros Saldo Transferido/Remuneragéio RE.  Folha de Pagamento  Recolhimentos Depésito Prévio  Observagio/Anexos  Outros Documentos
Lista de Guias

N° Guia

Data do Recolhimento

[ Saldo Transferido

Guia N*: II I
Data do Recolhimento:
Vaor (RS):

Remunsragdo Responsavel pelo Servigo

Responsdvel: I

s s e
RosREVEICI P Colenara )
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Figura 29 — Adicionando informacdes da Guia de Recolhimento ao FET)

3.7. Aba “Folha de Pagamento”

Aba destinada ao detalhamento das informacdes referentes a folha de

pagamento dos empregados da serventia extrajudicial.

Nesse formulario deverao ser preenchidas as informagdes de cada preposto
contratado que presta servigo na serventia, indicando todos os dados a ele pertinentes,
tais como: nome do empregado; CPF; matricula; NIT/PIS; data da sua admissdo; cargo
gue ocupa; designacdo no servico; valores referentes ao saldrio bruto, liquido, 132

salario, férias, FGTS, INSS e IRPF.
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Além desses dados, no campo “Observacdo”, é possivel preencher alguma

informacao pertinente ao empregado, que faga meng¢do ao periodo de referéncia da

prestacdo de contas.

Ainda, é necessario que seja feito o upload do contracheque de cada funcionario,

em formato PDF, no campo em destaque na figura abaixo.

Més / Ano Referéncia:

0172021

Receitas Despesas guIny ‘Anexos  Outros Documentos
Este servigo ndo possui empregados Nome: || ‘
e o —

<

e [ Admiss3o:

Corgo: [ |
Designagso: | |
o ) it

13" (RS) oo0| [ [T Possui 13
Férias (RS): 0.00 [ Possui Férias

s wes

Observagao: | ‘

Contracheque(PDF): | \@

Tamanho maxime do arguivo: SOMB

=]

Total Pzgo(RS): HRF (RS): 0,00
Adicionar Fechar
P — e L

Y |

Figura 30 — Aba “Folha de Pagamento”

Caso o servico ndo tenha empregados contratados, basta marcar o item “Este

Servico ndo possui empregados”

Més / Ano Referéncia: | 01/2021

Este servigo no possul empregados
Funcionarios

Resumo Recetas Despesas Seguros Saldo Transferdo/Remuneragio R.E  Folha de Pagamento  Recolhimertos Depésito Prévio Observacio/Anexos Outros Documentos

¥

[ce  Watricula NIT/PIS | Admisso Cargo Desgnag) | Adicienar

Figura 31 — Informando a inexisténcia de funcionarios

38



Para adicionar as informacgdes referentes a Folha de Pagamento, basta:

12,

N
10

clicar no botdo “Adicionar” (caso ndo tenha sido previamente
preenchido) ou “Importar Més Anterior” (para importar as informacdes
da base de dados do sistema MAS);

preencher os dados no formuldrio, inserindo informac¢des em todos os
campos. Parainclusdo de valor referente ao 132 saldrio, faz-se necessario
marcar o item “Possui 139”7, selecionar o tipo (se 12 ou 22 parcela ou se
integral) e preencher o valor no campo “132 (RS)”. Ja para valor referente
as férias do funciondrio, devera ser marcado o item “Possui Férias” para
poder, entdo, preencher o valor no campo “Férias (RS)”. Se os dados
forem importados, cabe verificar se todos os dados estao corretos, se nao
ha dados a preencher e/ou se os valores precisam ou ndo ser atualizados,
conforme periodo da prestacdao de contas. Caso necessario, informar o
gue for pertinente ao funcionario, referente ao periodo de referéncia da
prestacao de contas, utilizar o campo “Observagao”;

fazer o upload do arquivo referente ao contracheque do funcionario;

apos, clicar em “Adicionar” e depois “Fechar”; e

. ao término da inclusao, clicar em “Salvar”.
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Figura 32 — Adicionando informacGes referentes a Folha de Pagamento

3.8. Aba “Recolhimento”

Aba destinada ao detalhamento da gquantidade total de empregados do servigo

e dos valores totais destinados ao pagamento do FGTS, da Guia de Previdéncia Social e

dos 139 saldrios, no periodo de referéncia da prestacdo de contas.

Para adicionar as informacdes referentes aos recolhimentos da folha de

pagamento do servico, basta:

12, clicar no botdo “Adicionar”;

22, preencher todos os campos do formulario, informando a quantidade
total de funciondrios do servico; o tipo de recolhimento que deseja
informar (se FGTS, GPS ou 132 saldrio); o valor total pago ao recolhimento
selecionado, o periodo de competéncia do recolhimento (més), assim
como, a data em que se efetuou o pagamento deste;

39, fazer o upload do arquivo referente ao recolhimento em questao;

42, apods, clicar em “Adicionar” e depois “Fechar”; e
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52, ao término da inclusao, clicar em “Salvar”.

Més / Ano Referéncia: | 01/2021 =
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Figura 33 — Aba “Recolhimentos”

3.9. Aba “Depésito Prévio”

Aba destinada ao detalhamento de informacdes referentes aos depdsitos
prévios sob a guarda da serventia extrajudicial, conforme exigéncia do artigo 42 do

Provimento CNJ n2 45/2015.

Para adicionar as informacdes referentes a guarda de depdsitos prévios, basta:

12, clicar no botao “Adicionar”;

22, preencher todos os campos do formulario, informando a identificagcdo do
livro; o numero de protocolo gerado; a data do depdsito; o valor
depositado; selecionar a situacdo do depdsito prévio (se convertido em
emolumentos ou se o valor foi devolvido); o valor convertido em

emolumentos ou devolvido; a data da conversdao do valor ou da sua
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devolugdo. Caso necessario, detalhar com mais informagdes no campo
“Observagbes” do formuldrio de depdsito prévio;
392, apos, clicar em “Adicionar” e depois “Fechar”; e

42, 3o término da inclusdo, clicar em “Salvar”.

Més / Ano Referéncia: | 01/2021 v
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Figura 34 — Aba “Depdsito Prévio”

3.10. Aba “Observag¢des/Anexos”

Aba destinada ao registro de qualquer apontamento pertinente ao periodo de

referéncia da prestacdo de contas.
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Observagi Receitas

Reembolso

Despesas

Valor devolvido ao FETJ

Remuneragdo Bruta do RE/Interventor

Folha de Pagamento

Rescisdes Contratuais

Férias

Seguros

Depdsito Prévio

Depdsito de Protesto

Apostilamento de Haia
utros

Assunio \',J 12 Selecionar o item que deseja comentar

e Escrever aqui a observacgdo sobre o item selecionado. Se for tratar de varios itens, ndo selecionar nenhum especifico e
destacar o texto de quais itens esta tratando.

—% | Salvar Cancelar

Figura 35 — Aba “Observagdes/Anexos”

Como ja visto nas seg¢des anteriores, algumas abas ja tém previsto o campo
“Observacdo” em seus respectivos formuldrios, ndo sendo necessario repetir os mesmos

comentarios/observacdes na aba “ObservacGes/Anexos”.

Porém, caso algum item anterior ndo tenha essa op¢do e o servico precise fazer

alguma anotacdo, observacdo ou comentario, pode-se utilizar a aba final para isso.

Para tanto, ele deverd selecionar o assunto referente ao item que deseja

escrever seu comentdrio e, no campo de texto, escrevé-lo, conforme desejado.

Caso o servico precise tratar de mais de um assunto, basta ndo selecionar

nenhum item e escrever o texto em tdpicos, a fim de esclarecer o assunto pretendido.
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Figura 36 — Exemplo de observag¢do do servigo para mais de um assunto.

3.11. Aba “Outros Documentos”

Aba destinada ao registro de qualquer apontamento pertinente ao periodo de
referéncia da prestacdo de contas, como, por exemplo, certidGes, contratos, Guia de

Recolhimento ao FETJ, Relatérios do GFIP-SEFIP, do Ministério da Fazenda e do Ministério do

Trabalho e Emprego, Extratos das contas, etc.
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Figura 37 — Aba “Outros Documentos”.

3.12 Aba “Movimentagdo Trimestral”

Aba destinada as informacdes de crédito e débito dos totais pendentes e
compensados, pertinentes a remuneracao do RE no periodo de referéncia da prestacao

de contas selecionado, levando-se em consideracdo o trimestre.
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Figura 38 — Aba “Movimentacdo Trimestral”.

O valor total da remunerag¢do do RE, bem como a identificacdo de um crédito ou
débito sera calculado sempre no fechamento de um trimestre (3° més), més este que
terd verificado o montante de renda liquida e o total ja pago ao RE, para entdo se apurar
a existéncia de um débito ou crédito que podera ser compensado no primeiro més do
proximo trimestre. Importante lembrar que a retificagdo de um més cujo trimestre ja
esteja fechado também pode gerar um crédito ou débito.

Havera crédito sempre que ao final do trimestre o somatério da renda liquida for
maior que o total pago ao RE no periodo, levando-se em considera¢do o teto trimestral

(3 x 90,25% da remuneracao dos ministros do supremo). Se houver saldo liquido

suficiente no més em que o crédito for lancado, o valor sera compensado de forma
automatica.

Havera débito sempre que ao final do trimestre o somatério da renda liquida for
menor que o total pago ao RE no periodo. O valor serd compensado de forma
automatica mediante a inclusdo de guia de igual valor na secdo de saldo transferido, no
més em que o débito for langado.

Os trimestres serdao considerados sempre dentro do periodo de um mesmo ano

fechado, iniciando-se por janeiro, fevereiro e margo.
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Por fim, antes de enviar a prestacdo de contas, cabe ao gestor responsavel
conferir se todas as informag¢Ges foram corretamente lancadas e se todos os

comprovantes do periodo foram informados por meio de upload.

Para tanto, basta selecionar a prestacao de contas que se deseja visualizar para
conferir as informagdes que serdo recebidas pela CGJ. Caso necessario, o servigo podera
editar a prestacdo de contas e seus anexos a qualguer momento até o fim do prazo de

envio da prestacdo de contas (dia 20 do més subsequente ao periodo de referéncia).

Selo de Fiscalizaco Eletrénico - Médulo de Apoio ao Servigo - CGJ-RJ - [Cadastro de Prestacio de Contas]
sl Arquivoe  Ato  Cadastro GRER]  Selo  Janela Ajuda  Gerencial

Movo || Visualizar | Editar| Enviar Heportar

) @
Ano Referéncia  Més Referéncia  Status Protocolo Envio Ukima Retficagiio Status do Pedido de Retificagio Obs. Solicitagdo de Retificagdo
[ o020 | scentoro G0 | | | | _____ |
2020 Agosta Enviada 2020085558YVC 01/10/2020 17:30:29 Aguardando Aprovagda. Solicitagdo em: 01/10/2020 17:24:02
2020 Julho Criada
2020 Junho Criada

Figura 38 — Exemplo de como visualizar e enviar a prestagado de contas

Com o envio da prestacao de contas, é gerado um numero de protocolo para

acompanhamento e identificacado.

Selo de Fiscalizagdo Eletrénico - Modulo de Apoio ao Servigo - CGJ-RJ - [Cadastro de Prestagdo de Contas]
o) Aruive Ato Cadastre GRERI Selo Janela Ajuda  Gerencial

i
F =

Movo Visualizar Editar |Exportar

20
Remessas.

Ano Referéncia Més Referéncia  Status Uttima Retificagdo Status do Pedido de Retificagéa Obs. Solicitagéio de Retificagio
2020 Setembro Criada
[ 12020 [Agosto  [Ewiada [2020085558Y\C 01/10/202017:3029 | | Aguardando Aprovagio Solictaao em: 01/10/2020 17:24:02
2020 Junho Criada

‘ ¥ 2020 Juho Crizda

Figura 39 — Exemplo de como exportar (imprimir) a prestagao de contas

Conforme o artigo 52 da Consolidacao Normativa — Parte Extrajudicial -, apds o
recebimento da prestacdo de contas serd emitido parecer pela equipe técnica da CGJ e,
havendo necessidade de alguma retificacdo, o Responsavel pelo Expediente serd

notificado para se manifestar em um prazo de cinco dias.
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Ap0ds esse prazo, a edicdo das informagdes ficara indisponivel para a serventia e

nova retificacdo sé sera possivel com prévia autorizacdo da CGJ.

4. ENCERRAMENTO

Este Manual de Prestagdo de Contas é eletronico e sua atualizagao é dinamica.
Dessa forma, acréscimos de orientagdes e ajustes poderado ocorrer seguidamente, sendo
a versao atualizada sempre disponibilizada no Portal Extrajudicial da Corregedoria Geral

da Justica do Rio de Janeiro'“.

N3o obstante, eventuais duvidas ndo sanadas por meio deste manual poderao
ser dirimidas mediante contato eletronico via e-mail: cgjsecex@tjrj.jus.br ou pelo

telefone: (21) 3133-3527.

14 Vide endereco eletrénico <http://www4.tjrj.jus.br/Portal-Extrajudicial/>
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