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Introducao

A prestacao de servicos realizada pelas serventias extrajudiciais, exerce papel fundamental
para a sociedade, tendo em vista que garante fé publica, seguranca e eficacia dos atos
juridicos. Nesse contexto, destaca-se que em alguns casos, como por falecimento do antigo
tabeliao, a serventia € declarada como vaga, momento no qual ocorre a designacao de um
responsavel interino, que a assumira ate o investimento de um novo tabeliao ou registrador
a partir de um concurso publico.

Dessa forma, durante o periodo de vacancia e da interinidade, o responsavel designado se
submetera a limitacao de teto remuneratorio, de 90,25% do subsidio de Ministro do Supremo
Tribunal Federal (STF), conforme prevé o art. 37, XI da Constituicao Federal, devendo realizar
prestagcao de contas mensal conforme estabelecido na Res. n° 80/2009-CNJ, no Provimento
n° 08/2014-CGJCE e no Provimento n° 45/2015 - CNJ.

Para tanto, durante o periodo de interinidade a prestacao de contas realizada, sera submetida
a analise da Corregedoria-Geral da Justica, destacando-se a necessidade de, em caso de
excedente remuneratorio, ser realizada a devolucao do excedente para os cofres do Tribunal
de Justica do Estado do Ceara (TJCE).

Assim, visando a melhoria das ferramentas de fiscalizacao e a relacao das serventias
extrajudiciais com a Corregedoria durante a analise da prestacao de contas, assegurando
maior transparéncia, celeridade e eficiéncia nos procedimentos realizados, foi instituido o
Sistema de Controle de Contas dos Interinos — Sin-CCl.

Este Manual tem como objetivo orientar os responsaveis interinos das serventias extrajudiciais
vagas acerca da utilizacao do Sin-CCl, evidenciando o passo a passo a ser seguido no momento
do preenchimento da prestacao de contas mensal, bem como nas eventuais solicitagdes de
esclarecimentos, até a finalizacao da analise e recebimento do Parecer Técnico aprovado
pelo Exmo. Corregedor-Geral da Justica.
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Referéncias Normativas

Constituicao Federal, arts. 236, §3° e 37, XI;

Resolucao n° 80 do Conselho Nacional de Justica - CNJ, de 09 de junho de 2009;
Provimento n® 15/2019 da Corregedoria Geral do Estado do Ceara, de 26 de Julho de 2019;
Decisao do CNJ - PP 000384-41.2010.2.00.0000, publicada DJe-CNJ n° 124, 12 de julho de
2010;

® Provimento n°® 08/2014 da Corregedoria Geral do Estado do Ceard, de 28 de Novembro
de 2014,

® Provimento n° 45/2015 da Corregedoria Nacional de Justica, de 13 de maio 2015;

® Metas 13 e 14 do CNJ estabelecidas para o servico extrajudicial no ano de 2018;

® Provimento n® 03/2021 da Corregedoria Geral do Estado do Ceara, de 28 de janeiro de
2021,

Acesso ao Sistema (Link de acesso: https://sin-cci.tjce jus.br)

Na tela abertura do sistema deve-se:

1) Inserir o usuario e a senha, previamente fornecidos no e-mail automatico de confirmacao
de cadastro, e a senha devera serimediatamente alterada conforme instrucoes recebidas.
No primeiro acesso o sistema redirecionara para a aba de Preferéncias para a alteracao da
senha de usuario.

2) Marcar a validacao reCAPTCHA (recurso de seguranca),

3) Clicar em “Entrar”.

Sin-CCl: Controle de Contas Interinos

Tribunal de Justica do Estado do Ceara
Poder Judicidrio

Corregedoria Geral da Justica

Usuario

‘ Usudrio ‘

Senha

‘ Senha ‘

™

reCAPTCHA

ade - Termos de Utiizacso

Privazidad

Esqueci minha senha

N&o sou um robd
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Tela Inicial do Sistema

Ao logar, o sistema devera exibir a tela inicial de boas-vindas.

Sin-CCl: Controle de Contas Interinos i ol : I:I

Ola, 20ficioTrairil
Bem-vindo(a) ao Sin-CCl!

Sin-CCl: Controle de Contas Interinos

Sera exibido um painel de opcoes, ao lado esquerdo, composto pelas funcionalidades
‘Preferéncias’, "Balancetes’, "“Balancetes Finalizados” e “Glossario”, conforme tela abaixo:

E Preferéncias

Balan

&=

Definicoes:

PREFERENCIAS: campo onde é possivel editar usuario (alterar nome, e-mail e senha).
BALANCETES: funcionalidade em que devera ser cadastrado o balanco mensal e armazenara
todos os balancos ainda nao finalizados para consulta.

BALANCETES FINALIZADOS: funcionalidade que armazenara todos os balancetes da serventia
que restaram analisados.

GLOSSARIO: checklist ou relacdo das despesas aceitas conforme Provimento n°
03/2021/CGJCE e das documentacdes necessarias para validagcao das mesmas, conforme
Anexo desse Manual.
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Insercao dos Balancetes

Para realizar a insercao do balancete da prestacao de contas do respectivo més, o usuario
devera clicar na opcao “Balancetes”. Ao clicar nesse campo, aparecera a tela abaixo:

= Sin-CCl Controle de Contas Interinos

Para inserir o balancete o usuario devera clicar no campo “+', destacado acima. Ao clicar abrira
um balancete em branco para preenchimento.

Preenchimento do Balancete

O passo-a passo para preenchimento desse balancete € composto por 2 topicos (Receitas
e Despesas) e seus subitens.

Orientacoes Iniciais

1) Para preencher o més e ano a que se refere o balancete o usuario deve clicar no botao
“Periodo”.

Periodo:

2) Para inserir os arquivos com as informacoes sobre os saldos, receitas, despesas e restituicoes
realizadas o usuario deve clicar no botao ilustrado a seguir. O usuario deve se atentar para
o0 tamanho maximo permitido e os formatos aceitos dos arquivos a serem inseridos. O
sistema permite que sejam incluidos arquivos com tamanho maximo de 10MB no total e

nos formatos .pdf, .png, jpeg e jpg.
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3) Para enviar mensagens com observacdes e comentarios ao lado de cada arquivo inserido
para a analise da Corregedoria o usuario devera clicar no botao ilustrado a seguir.

-

4) Para inserir despesas que nao estao descritas no modelo padrao do balancete o usuario
devera clicar no botao “Inserir Despesa’, conforme ilustrado abaixo

Saldos - Primeiro Topico

O primeiro topico a ser preenchido pelo usuario refere-se aos saldos da serventia extrajudicial.
Os campos para preenchimento de possiveis saldos estao ilustrados na figura abaixo.

1. SALDOS

SALDO EM CAIXA BE
SALDO EM CONTA BE
APLICACOES FINANCEIRAS BB

TOTAL(1) R$ 0,00

Os campos de saldo em caixa, saldo em conta e aplicacdes financeiras, deverao ser
preenchidos nos casos em que a serventia foi declarada vaga e restou saldo remanescente
do antigo tabelido.

Receita Bruta - Segundo Topico

O segundo topico a ser preenchido corresponde a receita bruta. A categoria receita bruta
devera ser preenchida com os valores referentes a arrecadacao mensal da serventia, estando
disponiveis os seguintes campos:

2. RECEITA BRUTA

EMOLUMENTOS HE
RESSARCIMENTO Hn
APLICACOES FINANCEIRAS H

TOTAL(2) R$ 0,00
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Definicoes:

1) Emolumentos: nesse campo devera ser informado o valor dos emolumentos, conforme
valores informados pela serventia extrajudicial no Sisguias Extrajudicial Online.

2) Ressarcimento: nesse campo devera ser informado os valores dos ressarcimentos de atos
gratuitos realizados pelas serventias de Registro Civil, conforme informado pela Secretaria
de Financas do Tribunal de Justica do Estado Ceara.

3) Aplicacdes financeiras: nesse campo devera ser informado os valores resultantes das
aplicacoes financeiras feitas em nome da serventia, caso exista.

Para cada receita declarada, devera ser inserido o(s) respectivo(s) documento(s)
comprobatorio(s).

Despesas - Terceiro Topico

Na categoria de despesas do balancete, deverao ser informadas as despesas ocorridas no
referido més, dentro de cada subcategoria apresentada. As subcategorias de despesa
correspondem a: despesas de pessoal, despesas gerais, administrativas, de servicos de
terceiros e obrigagbes legais realizadas pela serventia e despesas com
investimento/imobilizado.

3.1. DESPESAS DE PESSOAL TOTAL: R$ 0,00

3.1.1. OBRIGAGCOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS TOTAL: R$ 0,00
SALARIOS ‘HH
ADIANTAMENTOS (SALARIOS/FERIAS/13° SALARIO) ‘Hﬂ
INSS ‘n
IRRF (FOLHA/FERIAS/RESCISOES/13° SALARIO) ‘H

FGTS (GRF/GRRF) \ﬂ
FERIAS ‘H
RESCISOES ‘B
13° SALARIO ‘

3.1.2 BENEFiCIOS TOTAL: R$ 0,00

VALE-TRANSPORTE ‘H
VALE-REFEICAO ‘nn

ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA ‘
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3.2. DESPESAS GERAIS}ADMINISTRATIVAS}SERV.T[R(EIROSIOBRIGA(;GE5 LEGAIS TOTAL: Rs 0,00

3.2.1. DESPESAS GERAIS/ADMINISTRATIVAS TOTAL: RS 0,00
ABASTECIMENTO DE AGUA (CAGECE/SAAE) u n
ENERGIA ELETRICA (ENEL) Ba
TELEFONIA/INTERNET Ba
ALUGUEL IMGVEL BEa
CONDOMINIO u n
VIGILANCIA/SEGLIRANCA B
SEGUROS Ba
MANUTENCAO/ALUIGUEL DE SISTEMA Ba
ENTIDADE DE CLASSE - ANOREG, ARPEN, etc Ba
MATERIAL DE ESCRITORIO/EXPEDIENTE Ba
CORREIOS/CORRESPONDENCIA Ba

3.2.2. SERVICOS DE TERCEIROS TOTAL: Rs 0,00
ASSESSORIA JURIDICA Ba
ASSESSORIA CONTABIL BEa
LOCAGAO DE BENS B
FOTOCOPIA/ENCARDENACAO/SERV.GRARICOS u u

3.2.3. OBRIGAGOES LEGAIS TOTAL: RS 0,00
IPTU Bn
I155(*) u u

L] ~
Definicoes:

1) Despesas com pessoal: nesse campo deverao ser informadas todas as obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias, assim como as despesas com beneficios concedidos aos
colaboradores da serventia extrajudicial. Caso necessite informar outras despesas
esporadicas, utilizar o botao de INSERIR DESPESA, especificando a natureza da despesa
realizada.

2) Despesas gerais, administrativas, de servicos de terceiros e obrigacdes legais realizadas
pela serventia: nesse campo deverao ser informadas todas as despesas
gerais/administrativas, os servicos de terceiros e as obrigacdes legais ocorridas pela
serventia extrajudicial no periodo. Caso necessite informar outras despesas esporadicas,
utilizar botao de INSERIR DESPESA, especificando a natureza da despesa realizada.

3) Investimentos/imobilizado: nesse campo deverao ser informadas todas as despesas
ocorridas para a aquisicao de bens que integram o ativo imobilizado da serventia extrajudicial
cartorio. Caso necessite informar outras despesas esporadicas, utilizar botao de INSERIR
DESPESA, especificando a natureza da despesa realizada.
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3.3. INVESTIMENTOS/IMOBILIZADO TOTAL: R$ 0,00

EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA n
MAQUINAS/EQUIPAMENTOS n
oo

TOTAL(3) R$ 0,00

Ao inserir todas as despesas e 0s anexos correspondentes a cada uma delas, o proximo passo
e preencher o campo “Restituicoes realizadas"

Restituicoes - Quarto Toépico

1) Restituicdes realizadas: E a categoria referente as restituicdes ja realizadas, ou seja, o
excedente remuneratorio identificado e ja restituido ao TJCE pela serventia extrajudicial.
Para tanto, devera ser informado os valores que foram devolvidos.

4. RESTITUICOES REALIZADAS

RESTITUICAQ DE TETO REMUNERATORIO HH

TOTAL(4) RS 0,00

N&o sou um robd

Cadastro do Balancete

Apos finalizar o preenchimento do balancete, certificando-se de que incluiu todos os anexos
comprobatorios das receitas, despesas e restituicoes realizadas informadas, o usuario devera;

1) Marcar a validacao reCAPTCHA, conforme ilustrado abaixo;

Néo sou um robd

2) Clicar no botao “Cadastrar’, ilustrado abaixo.

MANUAL DO SIN-CCI (SISTEMA DE CONTROLE DE CONTAS DOS INTERINOS)
PERFIL CARTORIO




Ao clicar em cadastrar, o usuario podera revisar o balancete, alterar e/ou acrescentar dados
e anexar mais documentos.

Apos salvo, é possivelvisualizar no balancete a receita liquida, a remuneracao do interino, as
deducodes de possiveis saldos a recolher e o saldo a recolher deduzido de todas as despesas,
conforme ilustrado abaixo.

RECEITA LIQUIDA: R$ 5.800,00

SUBSIDIO DOS MINISTROS DO STF:  R$
32.500,00

TETO REMUNERATORIO DE 90.25% DO SUBSIDIO DOS MINISTROS DO STF:  R$
29.331,25

REMUNERAGAO DO INTERINO: R$ 5.800,00
DEDUGOES DO SALDO A RECOLHER: R$ 0,00

SALDO DE CAIXA DO MES A RECOLHER PARA O TJCE: R$0,00

Também € possivel retornar para a pagina inicial do sistema, clicando no botao voltar, e
continuar o preenchimento do balancete, editando algum dado inconsistente verificado ou
enviar o balancete para a analise da Corregedoria.

Ao clicar em voltar, na pagina inicial do sistema, o usuario tera acesso as seguintes acoes:

1) Historico: nesse botao € possivel visualizar toda a movimentagao realizada referente ao
balancete, como o status, o responsavel pela movimentacao, o motivo da movimentacao
e a data de movimentacao.

2

2) Enviar para a Corregedoria: nesse botao o usuario podera enviar o balancete para

3) Editar: nesse botdo o usuario podera realizar alteracdes no balancete, antes de envia-lo

Corregedoria.

para a Corregedoria.

4) Detalhes do balancete: nesse botao o usuario podera visualizar o balancete antes de
envia-lo para a Corregedoria, assim como exportar o arquivo em formato .pdf do balancete.
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Envio a Corregedoria-Geral da Justica

ApOs o envio para a Corregedoria nao sera possivel realizar alteracoes, salvo se, apos a analise
da equipe técnica, houver necessidade de esclarecimentos.

O balancete sera analisado pela Corregedoria que, se necessario, indicara as despesas
pendentes de ajustes, indicando no campo “Historico”, coluna “Motivo", os esclarecimentos
e/ou documentacées comprobatorias necessarias, sendo devolvido para a serventia
extrajudicial prestar suas informacoes e ajustes, conforme ilustrado abaixo.

Histdrico do Balancete

~ |resultados por pagina Gopiar = CSV | Excel PDF  Imprimir

Pesguisar
Mostrando de 1 até 4 de 4 registros
Status Responsavel Motivo Data da
Movimentacao
Devolvido Exemplo: Envio para esclarecimentos de despesa x 17/02/2021
na qual constatou-se a auséncia de comprovante 13:113:33

de pagamento.

Destaca-se que SOMENTE as despesas indicadas pela Corregedoria serao passiveis de
alteracao. Essas despesas virao indicadas em vermelho e com um sinal de interrogacao, vide
exemplo:

© ABASTECIMENTO DE AGUA (CAGECE/SAAE) R$ 200,00 n

Sanadas as pendéncias, o balancete sera devolvido pelo usuario, apontando as informacoes

e alteracdes realizadas no campo de mensagem.

Finalizada a analise o balancete ficara disponivel para acesso, na aba "Balancetes Finalizados"
O restante do tramite do processo, que consiste na elaboracao de Parecer Técnico pela
equipe técnica da Coordenadoria de Fiscalizacao das Unidades Extrajudicial, apreciados pela
Juiz (a) Corregedor Auxiliar e pelo Corregedor-Geral da Justica, sera realizado por meio do
sistema de processos administrativos SAJADM (CPA), e sera encaminhado ao responsavel
interino para manifestacao por meio do Malote Digital.
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Demais Orientacoes

A Coordenadoria de Fiscalizacao de Unidades Extrajudiciais ficara responsavel por disponibilizar
0 acesso aos usuarios das serventias extrajudiciais. A solicitacao do acesso devera ser realizada
pela serventia extrajudicial por meio do e-mail (cgj.inspecao.extrajudicial@tjce.jus.br),
encaminhando em anexo portaria e termo de exercicio do interino.

Destaca-se que o0 acesso da serventia extrajudicial somente sera disponibilizado ao
Responsavel Interino da respectiva serventia.

Para acesso ao sistema, recomendamos o uso das versdes mais recentes dos navegadores
Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge.

Acaso necessitem de suporte para manuseio do sistema, os usuarios devem registrar chamado
na CATI, 3266-2966 ou pela CATINET, indicando como sistema “SIN-SISTEMAS", de forma
que o atendimento sera direcionado aos analistas da Sala de Inovacao do FCB, equipe
desenvolvedora do sistema.
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ANEXO

3.DESPESAS
3.1. DESPESAS DE PESSOAL
3.1.1. OBRIGAGOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS
SALARIOS
Folha de Pagamento (devidamente assinada, com recibo/comprovante de pagamento);
Relacao de empregados do programa GFIP/SEFIP;
Protocolo de envio de arquivos Conectividade Social;
ADIANTAMENTOS (SALARIOS / FERIAS / 13° SALARIO)
Adiantamento da Folha de Pagamento (devidamente assinada, com recibo/comprovante
de pagamento);
INSS
INSS - Guia da Previdéncia Social (GPS cod. 2100), com comprovante de pagamento e
relatorio GFIP/SEFIP completo;
IRRF (FOLHA / FERIAS / RESCISOES / 13° SALARIO)
IRRF (DARF Cod.0561), com comprovante de pagamento;
FGTS (GRF / GRRF)
FGTS - Guia de Recolhimento sobre a folha de pagamento (GRF), com comprovante de
pagamento e relatorio GFIP/SEFIP completo;
FGTS - Guia de Recolhimento de Fins Rescisorios (GRRF), com comprovante de
pagamento e demonstrativo da multa rescisoria;
FERIAS
Aviso/Recibo Feérias (devidamente assinado, e com recibo/comprovante de pagamento);
RESCISOES
Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho (devidamente assinado, e com
recibo/comprovante de pagamento);
13° SALARIO
Folha de Pagamento (devidamente assinada, com recibo/comprovante de pagamento);
Relacao de empregados do programa GFIP/SEFIP;
Protocolo de envio de arquivos Conectividade Social;
OUTROS (ESPECIFICAR)
Documento de valor fiscal + comprovante de pagamento;
3.1.2. BENEFICIOS
VALE-TRANSPORTE
Vale transporte (com comprovante de pagamento e desconto na folha de pagamento
conforme convencao coletiva de trabalho 2020/2021 estabelecida junto ao SINOREDI);
Demonstrativo Vale Transporte (relacao dos funcionarios cadastrados);
VALE-REFEICAO
Vale Alimentacao (documento fiscal- NFe ou Cupom fiscal, comprovante de pagamento,
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desconto na folha de pagamento conforme convencgao coletiva de trabalho 2020/2021
estabelecida junto ao SINOREDI, e quando houver empresa especializada na prestacao do
servico, ex: Alelo ou Sodexo, encaminhar contrato e listagem de funcionarios beneficiados);
Demonstrativo Vale Alimentacao (relacao dos funcionarios cadastrados);
ASSISTENCIA MEDICA / ODONTOLOGICA
Assisténcia Médica/Odontologica (documento fiscal- NFe ou Cupom fiscal e comprovante
de pagamento);
Demonstrativo Assisténcia Medica/Odontologica (relacao dos funcionarios cadastrados);
OUTROS (ESPECIFICAR)
Documento de valor fiscal + comprovante de pagamento
3.2. DESPESAS GERAIS / ADMINISTRATIVAS / SERV.TERCEIROS / OBRIGAGCOES LEGAIS
3.2.1. DESPESAS GERAIS/ADMINISTRATIVAS
ABASTECIMENTO DE AGUA (CAGECE / SAAE)
Guia de pagamento - Agua e Esgoto (em nome do cartorio);
Comprovante de pagamento;
ENERGIA ELETRICA (ENEL)
Guia de pagamento - Energia Elétrica (em nome do cartorio);
Comprovante de pagamento;
TELEFONIA 7/ INTERNET
Guia de pagamento - Telefonia (em nome do cartorio); com comprovante de pagamento;
Guia de pagamento - Internet (em nome do cartoério); com comprovante de pagamento;
ALUGUEL IMOVEL
Contrato de Aluguel de Imovel;
Comprovante de pagamento;
CONDOMINIO
Comprovante de pagamento;
VIGILANCIA / SEGURANGCA
Contrato de Vigilancia/Seguranca e/ou Nota Fiscal;
Comprovante de pagamento;
SEGUROS
Apolice de seguro;
Comprovante de pagamento;
MANUTENGCAO / ALUGUEL DE SISTEMA
Contrato de manutencao/aluguel de sistema e nota fiscal;
Comprovante de pagamento;
ENTIDADE DE CLASSE - ANOREG, ARPEN, etc.
Comprovante de pagamento;
MATERIAL DE ESCRITORIO / EXPEDIENTE
Documento fiscal - NFe ou cupom fiscal;
Comprovante de pagamento;
CORREIOS / CORRESPONDENCIA
Comprovante de postagem;
OUTROS (ESPECIFICAR)
Documento de valor fiscal + comprovante de pagamento;
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3.2.2. SERVICOS DE TERCEIROS
ASSESSORIA JURIDICA
Contrato de Prestacao de Servicos de Assessoria Juridica e/ou Nota fiscal;
Relacao de demandas judicializadas em nome do Interino em relacao a serventia;
Autorizacao do Juiz da Comarca;
Comprovante de pagamento;
ASSESSORIA CONTABIL
Contrato de Prestacao de Servicos de Assessoria Contabil e/ou Nota fiscal,
Comprovante de pagamento;
LOCACAO DE BENS
Contrato de Aluguel dos bens e/ou Nota Fiscal;
Comprovante de pagamento;
FOTOCOPIA / ENCARDENAGAO / SERV.GRAFICOS
Nota Fiscal;
Comprovante de pagamento;
OUTROS (ESPECIFICAR)
Contrato de Prestacao de Servicos e/ou Nota Fiscal;
Comprovante de pagamento;
3.2.3. OBRIGACOES LEGAIS
IPTU
Guia de Recolhimento;
Comprovante de pagamento;
ISS”
Guia de Recolhimento;
Comprovante de pagamento;
OUTROS (ESPECIFICAR)
Guia de Recolhimento;
Comprovante de pagamento;
3.3. INVESTIMENTOS/IMOBILIZADO
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
Nota Fiscal,
Comprovante de pagamento;
MAQUINAS / EQUIPAMENTOS
Nota Fiscal;
Comprovante de pagamento;
MOVEIS
Nota Fiscal,
Comprovante de pagamento;
OUTROS (ESPECIFICAR)
Documento de valor fiscal + comprovante de pagamento;
4. RESTITUICOES REALIZADAS
RESTITUICAO DE TETO REMUNERATORIO
DAE Codigo 63320 - Restituicao de Teto Remuneratorio (Interinos)

OBS: OUTROS DOCUMENTOS PODERAO SER SOLICITADOS DE ACORDO
COM O PROCESSO DE ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS.
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